ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

PROVIMENTO TJMT/CGJ N. 41 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2022.

Aprova o Manual de Rotinas das Centrais de
Administragdo, que institui rotinas e procedimentos
a serem observados nos processos internos de
trabalho no ambito da Primeira Instdncia do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso.

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, e em conformidade com a decisao
exarada no expediente CIA n. 0055363-23.2022.8.11.0000:

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Rotinas das Centrais de Administragdo, que institui
rotinas e procedimentos a serem observados nos processos internos de trabalho no ambito da
Primeira Instancia do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

Art. 2° Orientar a todos os magistrados deste Estado que observem o conteudo
do referido manual, em especial as atribui¢des das Centrais de Administragdo das comarcas e
as rotinas internas de trabalho descritas no Anexo Unico deste provimento.

Art. 3° Sao atribuigdes das Centrais de Administragao das comarcas:
I - Fazer a gestdo de recursos humanos com relagdo aos servidores lotados na
comarca, acompanhando os seguintes procedimentos:

a) processo de nomeacao de servidor aprovado em concurso publico;

b) alocagdo de servidor nas unidades do forum;

c) acompanhamento de estagio probatorio;

d) controle de ponto, férias, compensatorias;

e) lancar e acompanhar o cumprimento de licenca, atestado médico e pericia
apresentada por servidor da comarca;

f) escalada plantdo;

g) conferir atualizagdo cadastral dos servidores da comarca;

h) instaurar procedimento de designacdo de servidor efetivo permanente ou em
substituicao;

1) receber e processar Reclamacgdes ou Representacdes em desfavor de servidor;

J) solicitar acesso/remogao aos sistemas internos do TIMT;

k) deflagrar o processo de nomeagdo, designagdo e exoneragdo de servidor em
cargo em comissao;

1) realizar prova de vida servidor inativo/pensionista;

m) organizar a escala de servidores e terceirizados que deverdo trabalhar nas
sessoes do Tribunaldo Juri.

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

IT — Realizar a gestdo dos agentes credenciados, mediante o gerenciamento das
seguintes tarefas:

a) gerenciar o sistema GPSem,;

b) solicitar e acompanhar o processo seletivo de credenciamento de psicélogos,
assistentes sociais, juizes leigos, conciliadores e demais agentes credenciados;

c) requerer a contratacdo e/ou prorrogagdo de contrato de agentes credenciados;

d) solicitar ¢ acompanhar os pedidos de cumulagdo de unidades para o trabalho
de credenciados;

e) solicitar didrias em favor dos agentes credenciados da comarca.

III — Efetuar o controle dos contratos de estdgio em todas as suas etapas, com o
acompanhamento das seguintes tarefas:
a) convocagdo, frequéncia, férias, recesso, avaliacdo e eventual prorrogacdo de
contrato.

IV — Organizar e controlar os seguintes cadastros da comarca:

a) frequéncia do Juiz de Paz;

b) documentacdo dos leiloeiros inscritos;

¢) nomeacdo de Advogados Dativos;

d) termo de adesdo/prorrogagdo de contrato de trabalho voluntario.

V — Fazer a gestdo dos arquivos processuais da comarca, com a realizagdo das
seguintes tarefas:
a) organizar o arquivamento em definitivo dos processos fisicos;
b) aplicar tabela de temporalidade aos processos fisicos arquivados de forma
definitiva.

VI — Realizar a gestdo da Central de Mandados com as seguintes atividades:

a) controlar os pagamentos das guias de diligéncias aos Oficiais de Justica,
procedendo com seus langamentos para pagamento;

b) acompanhar os servigos de distribuicdo e redistribuicdo de mandados nos
sistemas PJe, CIA ¢ SEEU.

VII — Acompanhar o trabalho da Central de Distribuicdo da Comarca, com a
adocdo das seguintes agoes:
a) verificar o trabalho da Central de Distribui¢do e Controle de Qualidade.

VIII - Gerir a Central de Arrecadagdo e Arquivamento, com a pratica das
seguintes atividades:

a) elaborar e atualizar calculos das custas processuais;

b) certificar o decurso de prazo para pagamento das custas finais;

c) gerenciar as atividades desenvolvidas pela Contadoria do férum;

d) enviar o processo para central de protesto ou divida ativa;

e) gerirpedido de restituicdo de custas pagas em duplicidade/indevidas
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receber e processar o pedido de parcelamento ou isencdo de custas
processuais.

— Realizar a gestdo da infraestrutura predial, patrimonial e acompanhar a

execucdo dos contratos da Comarca, com a adogdo das seguintes tarefas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
),
k)
)
m)

n)

0)
p)

administrar a agenda das audiéncias a serem realizadas na Sala Passiva;
fiscalizar o funcionamento da guarda patrimonial na Comarca;

realizar o inventario dos materiais permanentes da comarca;

realizar o controle do estoque de materiais de consumo da comarca;

solicitar e receber bens permanentes ¢ de consumo;

Solicitar a aquisi¢ao de material ou servigo de manutengao;

gerira CAD (concessdo de adiantamento);

gerenciar Servicos Terceirizados;

requerer a prorrogagdo da Vigéncia dos Contratos Administrativos;

gerenciar a manuteng¢do predial, parte interna e externa do Foérum;

receber a guia e administrar os bens moveis e imoveis da comarca;
acompanhar o processo de doagdo de bens patrimoniais inserviveis;

elaborar Estudo Técnico Preliminar— ETP;

elaborar Termode Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB) para embasar futura
contratacao;

elaborar e gerenciar a Gestdo de Risco;

acompanhar e fiscalizar contratos: mao de obra residente ¢ mao de obra nao
residente e locacgdo.;

extrair Relatorio de Impressoras Fora de Rede;

gerenciar os contratos de transporte;

acompanhar o suporte de infraestrutura na comarca;

organizar eventos, projetos e confraternizacdes na comarca;
providenciar alimentagdo, hotel, som e equipamentos para a realizagdo do
Tribunaldo Juri.

X — Realizar a gestdo documental da comarca, mediante as seguintes tarefas:

a)
b)

c)

gerir recebimento e envio de documentos em meio digital da diretoria do foro;
receber e encaminhar correspondéncias;

administrar o recebimento e devolucao de Carta de Ordem e Carta Precatoria
administrativa.

XII — Organizar o recebimento, guarda e disponibilizagdo de bens/objetos
apreendidos sob guarda da diretoria do foro e realizar as seguintes tarefas quando solicitado:

a)

b)
©)

disponibilizar o objeto apreendido para sessdo do jari sob guarda da diretoria
do foro;

receber, conferir, certificar, etiquetar e armazenar os objetos apreendidos;
elaborar termos de devolugdo de objeto/bens apreendidos;
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XII — Auxiliar o Juiz Corregedor Permanente do servigo extrajudicial no
processamento de expedientes administrativos, com a realizagdo das seguintes atividades:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
)

organizar a Comissdo de Assuntos Fundirios na comarca;

acompanhar o cumprimento de Mandado de Averbagao de registro civil;
receber e processar o pedido de registro tardio de dbito ou nascimento;

receber e processar Pedido de Restauragdo de Certidio de casamento ou
nascimento;

receber e processar Pedido de Averiguacdo de Paternidade

verificar a realizacdo e conclusdao da autocorrei¢ao semestral das serventias
extrajudiciais

acompanhar a instauracao e execu¢do da Correi¢do do Foro Extrajudicial;
auxiliar na gestdo patrimonial dos cartdrios geridos por interinos do foro
extrajudicial;

acompanhar o processo de transmissdo de acervo notarial/e ou de registro do
foro extrajudicial;

receber a comunicacdo de afastamento dos titulares do Foro Extrajudicial.

Art. 4° Fica estabelecido que os procedimentos e rotinas que integram o Anexo
Unico deste provimento deverdo ser utilizados por todos as Centrais de Administragio do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

Art. 5° - Este provimento entra em vigor na data de sua publicagdo.

Desembargador JOSE ZUQUIM NOGUEIRA
Corregedor-Geral da Justica
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ANEXO UNICO

Detalhamento das Atividades das Centrais de Administracao

Acompanhar o processo de nomeacdo de servidor aprovado em

Nome concurso publico
Dar posse e entrada em exercicio do candidato ou candidata nomeado.
Objetivo
. E-mail, DJE, Sistema CIA, Sistema SGPWEB, SDM, SDK-CRH e PJE.
Mecanismo/Instru
mento(s)
utilizado(s)
IAto de nomeacgao ou Portaria da Presidéncia do Tribunalde Justica;
Entrada(s) E-mail do DRH comunicando a nomeagao
Termode Posse e Entrada em Exercicio;
Saida(s) Portaria de Lotacao devidamente publicada no DlJe.
Constitui¢do Federal;
Normativa(s) Lei Complementar n. 04/90
Lein. 8814/2008 e suas alteragoes
1. Recepcionar a comunicagdo de nomeacao de candidata ou candidata
aprovada em concurso publico para a Comarca;
2. Verificar com o Departamento de Recursos Humanos do Tribunal de
Justica a respeito dos dados pessoais de candidata ou candidato
nomeado, especialmente quanto ao e-mail pessoal;
3. Acessar o sistema SGPWEB, de posse das informacdes da candidata
ou candidato nomeado, no menu principal clicar “Solicitagdo de
Contratacao”, inserir o CPF do candidato e¢ demais informagdes,
Tarefas especialmente e-mail, selecionar a categoria de servidor e tipo de

movimento, clicar em adicionar;

4. Acessar o SGPWEB, no icone “Lotes de Convite”, clicar em “Novo”
alterar o nome do Lote para facilitar a localiza¢ao do convite;

5. Acessar a Solicitagcao de Contratagdo primeiramente criada e vincule o
lote de convite criado e renomeado;

6. Para facilitar a visualizacao das telas do Sistema SGPweb, acesse as
informacdes:
http://wikicti.tjimt.jus.br/index.php?title=SGPWeb - Sistema de Ges
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t%C3%A30 de Pessoas WEB#POPs

7. Acessar Lotes de convite e localize o convite criado, clique nele e,
posteriormente, clique em “Enviar”;

8. Enviar o lote de convite, no Sistema SGPWEB, ao candidato oul
candidata nomeada, conforme cadastrado anteriormente.

Importante: O candidato devera apresentar os documentos requisitados,
dentro do prazo estipulado pelo sistema, em regra 20 (vinte) dias, ja que
possui 30 (trinta) dias para a posse. Essa medida visa dar tempo pard
corrigir alguma anomalia, dentro do prazo legal;

0. Apresentados os documentos exigidos, o lote de convite retorna para
Central de Administracao, no sistema SGPweb;

10. Acessar o referido sistema e conferir os documentos apresentados, ¢
estando de acordo, alterar o status do convite para “Finalizar Check
List”;

11. Criar o expediente CIA, dentro do SGPweb, e em seguida criar
minuta do Termo de Posse e Exercicio, fazendo constar a data
assinalada para a posse e exercicio (se esta for no mesmo dia), bem
como a Portaria de Lotacdo da candidata ou candidato nomeado,
deixando-os como rascunho (Nao finalizar o documento no CIA);

Importante: Se a posse for numa data e a entrada em exercicio for em
outra, devemos fazer Termos separados, o que raramente ocorre, mas,
seguindo a Lei n. 04/90, o interessado tera 30 (dias) para tomar posse,
contado da publicagdo do ato de nomeagdo, e, apds a posse, 15 (quinze
para entrada em exercicio;

12. Fechar o editor, apos a criagdo dos documentos, e verificar se os
documentos criados estdo vinculados ao SGPweb; caso positivo,
mudar o status do Lote de Convite para “Enviar para Auditoria”;

Importante: Nesse status, a Departamento de Recursos Humanos do
Tribunal de Justica analisard os procedimentos e documentos até aqui
desenvolvidos, e caso estejam com falhas, devolvera para a Comarca,
visando a corre¢do; caso esteja em conformidade, o devolvera com status
de auditado;

13. Confirmar a data de posse, uma vez auditado o convite, e finalizar o

Termo de Posse e Exercicio ¢ a Portaria de Lotacdo e remeter os
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arquivos para assinatura eletronica do Magistrados, Gestor e 4
nomeada/nomeado, se esta ou este tiver certificado digital; caso ndo
tenha, a assinatura serd colhida no ato de posse; assinados o
documentos por todos, posse finalizada formalmente, mas ainda
restam providéncias;

14. Remeter a Portaria de Lotagdo ao DJE, para publicacao;

15. Voltar ao SGPweb e mudar o status da contratagdo, selecionando a
opcao “homologar”, descrevendo o motivo — assinatura do Termo de
Posse e envio da Portaria de Lotagao ao DJE.

16. Alterar o status do convite para “Finalizar Contratacdo”, oportunidade
em que devera ser inserido, no SGPweb, o Termode Posse e Exercicio,
e assinalada a data base de férias do, agora, servidor ou servidora;

17. Confirmar as informagdes, para que o sistema possa conferir todos o
dados, e, estando tudo certo, finalizar a contratacao; caso contrario, a
anomalia apresentada devera ser tratada, voltando os status do convite
a fase que propicie a correcdo; finalizada a contratacdo do SGPweb,
sera gerada a matricula do servidor ou servidora;

18. Certificar a publicacdo da Portaria de Lotagdo e juntar os documentos
no expediente CIA criado, e em seguida remete-lo para o
Departamento de Recursos Humanos do Tribunal de Justica, para os
registros necessarios, inclusive remessa ao Departamento de
Pagamento de Pessoal — DPP.

Providéncias complementares: Registrar SDM solicitando a criagdo de
acesso a rede logica da Comarca, bem como o acesso a pasta de rede de
sua lotacao e demais sistemas, assim como a cria¢ao de e-mail;

Cadastrar o servidor/servidora no PJe, com o perfil de acordo com suas
fun¢des, ¢ na unidade de sua lotagao;

Orientar a servidora ou servidor empossado a preencher o cadastro no link
certificadodigital.tjmt.jus.br, em computador do Tribunal de Justica,
visando receber em seu e-mail voucher que permite a emissdao de
certificado digital ao servidor/servidora; (caso ndo tenha certificadora em
sua Comarca/Cidade, solicitar didria para deslocamento até a unidade mais
proxima);

As questdes funcionais devem ser pleiteadas via SDK-CRH, ou mesmag
solicita¢do via Sistema CIA, remetido ao R.A.E., para encaminhamento ao
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setor competente.
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Nome

IAlocar servidores nas unidades do forum

Objetivo

Melhor alocacdo da forca de trabalho de acordo com a demanda
de cada unidade

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema SGP e CIA

Entrada(s)

Requerimento via CIA da unidade interessada em receber um
servidor; da unidade de lotacdo do servidor ou do servidor
interessado em mudar de lotagdo com a anuéncia de ambos os
juizes das lotacdes;

Saida(s)

IAlocar servidores nas unidades do forum, baixando a portaria)
para formalizar a distribuicdo real dos servidores nas unidades
do Férum

Normativa(s)

Instru¢ao Normativa TIMT/PRESn. 04/2016

Tarefas

1 — Recebido requerimento com motivos ensejadores dal
mudanca de lotagdo, encaminhar para analise do MM JuiZ
Diretor;

2 — Decidido o pedido caso seja pela mudanca de lotacaog
proceder a elaboracao de Portaria e a disponibilizacdo da mesma
no DJE;
3 - Ciéncia da Portaria por email aos juizes de ambas as lotagdes|
bem como ao servidor;

3 - Apds proceder o encaminhamento para o Departamento de
Controle de Informacao;

4 — Mudar a lotagdo do servidor na Intranet na Aba “Gestor de
férias”;

5 — Mudar a lotagdo do servidor no historico de horario no SGP;
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Acompanhar o processo de Estagio Probatoério de|

Nome servidor
IAcompanhar o processo de estagio probatorio do servidor]
Objetivo nomeado para cargo de provimento efetivo;

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

e Formulédrio de Avaliacdo de Desempenho e Estdgio
Probatoério;
e Sistema CIA;

Entrada(s)

Realizacdo de 05 (cinco) avaliagdes do servidor efetivo,
durante o periodo de estagio probatdrio de 36 (trinta e
seis) meses, a partir da data da posse.

Saida(s)

Estabilidade no servico publico, por meio de Ato,
devidamente =~ homologado  pelo  Conselho da
Magistratura.

Normativa(s)

Lei Complementar n. 80/2020/ALMT;
Provimento TIMT/CMn. 07/2011;
Provimento TIMT/CMn. 01/2012;
Portaria TIMT/PRESn. 153/2017;
Portaria TIMT/PRES n. 25/2022.

Tarefas

1 — Composi¢ao da Comissdo de Avaliacao, nos termos
do Provimento n. 01/2012-CM que altera, em parte, o
Provimento n. 07/2011-CM;

2 — Agendamento das avaliagdes, considerando a data da
posse do Servidor nomeado para cargo de provimento|
efetivo, o qual serd submetido a estagio probatorio de 36
(trinta e seis) meses;

3 — Realizar 05 (cinco) avaliacdes durante o estagio
probatorio, sendo nos dois primeiros anos a cada 6 (seis
meses, a partir da data da posse, € no ultimo ano sera
aplicada apenas 01 (uma), 3 (trés) meses antes do término
do estagio;

4 — Na ultima avaliagdo sera anexado atestado de
idoneidade moral, providenciado pelo servidor, expedido
por qualquer autoridade local;

5 — Preenchimento do Formulario de Avaliacao de
Desempenho e Estdgio Probatério com seis critérios aj
serem considerados;
6 — Encaminhamento do Formulario de Avaliagao,
devidamente preenchido e assinado, ao Departamento de
Recursos Humanos do Tribunal de Justi¢a, por meio do

Sistema CIA, no prazo de 15 (quinze) dias apds o térming

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



I3

ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

da avaliagdo, prazo este que deverd ser rigorosamentg

observado.
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Nome

Receber e processar Reclamacées ou Representacoes em)
desfavor de servidor

Objetivo

Realizar o processamento das reclamagdes/representacdes em
face dos servidores da comarca

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Sistemas:

PAV/CIA;

SGP;

Intranet/Pagina do Servidor;
Material de escritorio.

Entrada(s)

Recebimento ou elaboracao da Reclamagao/Representagao;

Saida(s)

Requisicao de informagdes;
Portaria;

E-mail

Relatorio;

Decisao do Juiz Diretor.

Normativas

Lei Complementar n. 04/1990;

Lei Estadual 8.814/2008 — SDCR;
Provimento TIMT/CMn. 05/2008;
Lei Federal n. 8.112/1990;

Lei Complementar n. 207/2004;
Lei Complementar n. 112/2002.

Tarefas

1 — Receber a reclamacao ou representagdo via Sistema CIA;

2 — Autuar com a Classe Pedido de Providéncias

3 — Fazer concluso ao MM. Juiz Diretor, que despachara a

inicial, e:

Preenchidos os requisitos de admissibilidade descritos no §
1°, do art. 13, do Provimento n. 5/2008-CM, requisitar
informacdes preliminares do reclamado ou representado (art.
13, § 3°, inciso I, do Provimento n. 5/2008-CM.

e Nao preenchidos, determinar a emenda da reclamacgao
sob pena de rejeicao liminar.

e Se entender manifestamente descabida ou improcedente,
ou quando veicular fatos incapazes de gerar aplicacdo de
quaisquer penalidades, o Juiz Diretor poderd determinar|
0 arquivamento sumario da reclamagao ou representacao.
(art. 13, § 3° inciso I, do Provimento n. 5/2008-CM.

4 — Aceita a reclamagdo ou representacao, expede-se
mandado de intimagdo ao reclamado ou representado, para
que, em 03 (trés) dias, apresente suas justificativas oul

esclarecimentos sobre o fato objeto da denuncia.
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5 — Intimar o reclamado ou representado, certificar a
apresentacdo ou ndo das justificativas pelo reclamado oyl
representado, se tempestiva ou intempestivamente;

6 — Fazer os autos conclusos ao Juiz Diretor;

7 — Receber os autos do Gabinete, contendo a decisao do
Juiz Diretor que:

Se entender convincentes as justificativas ou o0s
esclarecimentos prestados pelo servidor, poderd
determinar o arquivamento dos autos.
Se entender de modo contrdrio poderd determinar a
instauracao do procedimento que se amoldar, conforme
Provimento n. 5/2008-CM:
Correcao Art. 6°. A corregdo ¢ a agdo imediata ¢
obrigatoria dos Magistrados, aos quais os servidores
estiverem diretamente subordinados, e dos demais
gestores, diante das irregularidades cometidas no
exercicio das funcdes ou com reflexo nelas)
especialmente relacionadas a erro de interpretagao de
ordens ou regras, erro no cumprimento de tarefa, ou errog
de postura em relagdo a autoridades, advogados, colegas
e terceiros, quando tais a¢cdes ndo configurarem falta leve
ou grave.

Ajustamento de Conduta Art. 7°, § 1° - O ajustamento
proposto ao servidor dispensa instauragao de processo ¢
exclui eventual aplicacdo de pena, e levara em conta 4
possibilidade de melhorar o agente e aperfeigoar o
servico, mediante a compreensdo da transgressdao pof
parte do infrator, ¢ da assinatura de compromisso de
ajuste perante um Magistrado.

Instauracio de sindiciAncia ou processo Art. 11. Se a
gravidade da falta cometida pelo servidor ensejar pena
que ndo possa ser aplicada pelo Juiz Diretor do Foro, este,
ainda assim, constituird, para a apuragdo, comissao de
sindicancia e/ou processo administrativo, composta por
servidores, apos o que encaminhara os autos a autoridade
competente, com relatorio circunstanciado.

Processo administrativo Art. 17. Verificando-se
necessaria a aplicagdo da penalidade, o processo
disciplinar sera instaurado independentemente de
sindicancia, quando houver confissdo logica ou forem
evidentes a autoria e a materialidade da infragao.
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e Sindicancia investigatoria Art. 18. A sindicancia
investigatoria serd instaurada quando o fato ou a autoria
ndo se mostrarem evidentes ou ndo  estiver
suficientemente caracterizada a infragao.

e Sindicincia disciplinar Art. 19. Quando a pena
correspondente a infragdo puder ser aplicada por meio de
sindicancia, tera ela cardter disciplinar, garantidos ao
servidor o contraditorio e a ampla defesa e aplicando-se,
no que couber, o rito do processo disciplinar.

e Sindicincia especial Art. 20. Na sindicancia
investigatoria, sendo identificada infracdo leve, a
comissao indiciard o servidor, passando o expediente, a
partir dessa fase, a tomar carater processual.

8 — Determinada a instauracao:

Autuar o processo na classe SIND/PAD;

e Expedir Portaria, com obediéncia ao art. 16, do
Provimento n. 05/2008-CM;

e Observar a sequéncia de procedimentos descrita no art.
33, do Provimento n. 5/2008-CM:

Art. 33. Sem prejuizo do que preceitua o Titulo V, Capitulos
I, I e III, da Lei Complementar n.° 04/90, o processo
disciplinar seguira o seguinte rito:

I - instauragdo, com a publicagdo da portaria;

Il - notificagdo do arguido para que acompanhe, querendo,
0s atos processuais;

11 - autuagdo das provas ja reunidas;

[V — planejamento e produgdo de provas;

V - intima¢do do arguido para que apresente, querendo,
provas do seu interesse;

VI - interrogatorio;

VII - elaboracdo de termo de indiciamento, quando
confirmados os fatos e a autoria;

VIII - citacao;

[X - apresentacao de defesa escrita;

X — exame dos requerimentos da defesa e producao de proval
complementar pertinente;

X1 - saneamento;

XII - relatorio;

XIII - oferecimento facultativo, pela defesa, de razdes finais
ou memoriais;

XIV — julgamento.
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e No caso de Sindicancia, fica dispensada a publicagdo da
Portaria instauradora (art. 18, § 1°, do Provimento n.
05/2008-CM)

O - Prazos de conclusio Art. 29. A sindicancia e o processq
administrativo serdo concluidos em 30 e 60 dias,
respectivamente, admitida a prorrogacdo por igual periodo
quando solicitada pelo presidente da comissdo sindicante oul
processante.

10 — Se a aplicacdo da penalidade for da competéncia do Juiz
Diretor, o Magistrado decidird, de acordo com sua
convicgao;

11 — Decidido o processo, seguir 0os passos seguintes de
acordo com a decisdo ofertada nos autos, nao se esquecendo,
de publicar o extrato da decisdo, suprimindo o nome do
servidor ou da servidora processada, constando apenas as
iniciais de seu nome;

12 — Aguardar o decurso de prazo recursal;

13 — Caso haja recurso, certificar a tempestividade do
recurso, fazer concluso e em seguida remeter os autos aog
Conselho da Magistratura, para processamento do recurso, ¢
intimar o servidor ou seu procurador a respeito da remessa;

14 — Aguardar o desfecho do recurso proposto;

15 - Nao havendo recurso, certificar o transito em julgado da|
decisdo e cumprir o que fora determinada por ocasido de sua
prolacao;

16 — De toda forma, comunicar ao Departamento de
Recursos Humanos e a Corregedoria-Geral da Justiga, a
respeito da decisdo tomada;

17 - Nao sendo da competéncia do Juiz Diretor, este farg
manifestacdo nos autos, opinando pela aplicagdo da
penalidade que entender cabivel e remetera os autos ao
Conselho da Magistratura;

18 — Os desdobramentos desse processo podem derivar

medidas outras, a depender da decisdo tomada, tendo como
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norte, sempre, a Constituicdo Federal, a Lei Complementar]

n. 04/90 e o Provimento n. 5/2008-CM.
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Nome

/Anotar compensatorias

Objetivo

Proceder a anotagao de compensatorias dos servidores
que realizaram plantdo e/ou trabalho extraordinario.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Internet;
Word;
SGP;
CIA

Pedido de anotagdo de Licenga Compensatdria realizado

Entrada(s) pelo servidor efetivo ou comissionado.
Envio da planilha e demais documentos comprobatorios
para a anotagdo de compensatoria pelo RH do Tribunal
Saida(s) de Justica; ou
IAnotag¢do das compensatdrias no sistema SGP pelo
roprio gestor (a) da Comarca.
Resolugao 18/2014-DTP
Resolugao TIMT/OEn. 6/2019
Resolugdo 25/2022-OFE
Resolucao 88/2009-CNJ
Normativa(s) Provimento 02/2022-CM
Provimento 23/2022-CM
Portaria 1042/2022-PRES
Portaria 918/2021-PRES
Of. Circular 01/2018-CRH
1. Abre-se expediente na comarca para o servidor, a fim|
de que neste expediente fiquem registrados todos os
requerimentos ¢ documentos comprobatorios da
prestagao de servigo em carater de plantdo.
2. Os requerimentos serdo dirigidos para o Juiz Diretor
do Foro para que analise e determine a averbagdo de
compensatoria junto ao Gestor da Comarca, observada aj
jornada de trabalho do servidor.
3. Analisar os documentos apresentados se estd em
Tarefas: consonancia com o Provimento 02/2022 alterado pelo

Provimento 23/2022, art. 27:

a) para os plantdes de final de semana e feriados,
encaminhar declaragao pessoal de que permaneceu de
plantdo, podendo, se houver, anexar ao pedido de
compensatorias copias dos despachos e decisoes
prolatadas no plantdo;

b) O gestor da unidade responsavel pelo plantdo deverd)
redigir certiddo pormenorizada dos fatos ocorridos no

eriodo de plantdo, discriminando o horario de
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recebimento e de protocolo gerado apds o término do
plantao.

d) nos casos dos Assessores de Gabinete, a certiddo
deverd citar o projeto de decisdo minutada e o cddigo do
processo, acompanhada de expressa concordancia do
Magistrado.

4. Elaborar certiddo de saldo de compensatorias
existentes do servidor, ao tempo de requerimento,
conferir o quantitativo de compensatérias a serem
anotadas que foram devidamente comprovadas.

5. Encaminhar ao juiz diretor para deferimento das
anotagoes.

6. Proceder as anotagdes no sistema SGP — aba controle
de frequéncia — banco de horas — sub aba direito
adquirido, digitar a matricula do servidor, consultar.

7. Ao localizar o servidor, clicar em novo, inserir os
dados necessdrios, data do documento (decisdo do juiz
diretor do foro) — tipo de documento, tipo de lancamento,
(compensatoria adquirida); origem da compensatoria
(Plantdo Judiciario de Primeira Instincia).

8. No campo observagoes citar o expediente referente ao|
servidor quanto ao requerimento de anotagdo daj
compensatoria.

0. Salvar e fechar a aba.

10. Retornar ao expediente e certificar que em
cumprimento a decisao naquela data foram lancadas as

compensatorias.
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Conferir atualizacao cadastral dos servidores da

Nome comarca
Conferir e aprovar o recadastramento que servidores|
realizaram no link de atualizacdo  cadastral
Objetivo disponibilizado na péagina da Intranet do Tribunal de

Justica do Estado de Mato Grosso, através do sistema)
SGP.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

[nternet
Sistema SGP.

/Abertura de prazo para atualizagdo cadastral, atualizag¢ao

Entrada(s) realizada pelo servidor na pagina da Intranet.
Conferéncia e aprovagdo no sistema SGP dos

Saida(s) documentos juntados a atualizacdo cadastral de cada
servidor efetivo, comissionado, estagiarios, guarda

atrimonial, etc.

Normativa(s) Portaria TIMT/DRH n. 522/2016.
Acesse o atalho do aplicativo SGP, localizado na éarea de
trabalho;
Para consultar e conferir os dados da "Atualizacao
Cadastral" do Servidor, clique no menu
Recadastramento » Conferir Atualizacao Cadastral;
Na tela “Conferéncia Atualizacao Cadastral”, para
realizar a consulta basta clicar no botao
"CONSULTAR";
Para realizar a conferéncia, selecione o registro do
servidor na grid e clique no botdo "CONFERIR ";
A tela de conferéncia de Dados Cadastrais sera dividida
em etapas:

Tarefas e “Dados Pessoais”

e “Documentos”

e “Declaragcdao Familia”

e “Adicionais”

Existem duas conferéncias: a primeira sera os dados do
cadastro atual do servidor e a segunda os dados da
atualizacao cadastral. Confira-os.

Quando houver alguma alteragao nos dados do servidor,
sera exibido o status “Diferente”.

Se os dados informados na “Atualizagao Cadastral”
forem iguais aos dados ja existentes, sera exibido Igual.
Caso haja uma discordancia das informagdes, indeferir

campo marcando “checkbox ”, para que o servidor possa
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corrigir.

Apos a conclusao da conferéncia, clique no botao
““Aprovar Alteragoes”.

O sistema ira solicitar a confirmagao da aprovacao das
alteracoes.

Em seguida o sistema ir4 informar que os dados do
servidor foram atualizados com sucesso.
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Instaurar procedimento de designacio de servidon

Nome efetivo permanente ou em substitui¢io.
Designacdo de servidor efetivo para exercer funcdo de
Objetivo confianga permanente

Designacdo de servidor efetivo para substituicdo de
férias ¢ ou licencgas

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

SGPWEB

Solicitagdo de contratagao
Convite

Portaria

Indicacdo do servidor

Entrada(s) Solicitagdo de contratacdo para envio do convite ao
servidor
Apds publicacdo da Portaria de designagdo permanente
Saida(s) e/ou substituicdo e finalizado os procedimentos no|
SGPweb, encaminha o CIA para a Divisdo de
Administracdo Pessoal
Lei 8.814/2008-SDCR
Normativas) Instru¢ao Normativa TIMT/SGSn. 1/2011
Portaria TIMT/PRES n. 845/2022
--Servidor Efetivo designacao permanente:
1- Solicitar indicagdo do servidor para criar a solicitagaol
de contratacdo e criagdo do convite;
2- Enviar o convite para o servidor preencher;
3- Devolvido o convite fazer o check list, se estiver tudo
certo, faz o rascunho da Portaria, finaliza e encaminhaq
para auditoria;
4- Apos a auditoria, finalizar a Portaria e enviar parg
assinatura do magistrado, apo6s assinado, enviar para
disponibilizagao no DJE;
5 — Certificar a publicacdo da Portaria, Criar Expediente,
Tarefas fazer a remessa para Divisao de Administracdo de

Pessoal.
*A designacdo aberta permanente serd da publicacdo da
Portaria DJE*

-- Servidor efetivo designacio em substituicio:
-Aberta: a designacdo em substituicdo aberta ¢ quando o
cargo da pessoa a ser substituida ¢ diferente do cargo de
quem vai substituir, por exemplo: o Gestor ¢ analista ¢
quem ira substituir € técnico,

1- Solicitar a indicagdo do servidor para criar 4

solicitagdo de contratacdo e criagdo do convite
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categoria — servidor efetivo / movimento — designacao
pesquisa o cargo (digita o nome da comarca, busca 0
cargo), anexar o documento de indicagcdo e vincular oyl
criar o convite.

2- Abrir o lote de convite e enviar o convite para o
servidor preencher;

3- Devolvido o convite fazer o check list, se estiver tudo
certo, fazer o rascunho da Portaria, finalizar e encaminhar
para auditoria;
4- Apos a auditoria, finalizar a Portaria e enviar parg
assinatura do magistrado, apo6s assinado, enviar para
disponibilizagao no DJE;

5 — Certificar a publicacdo da Portaria, Criar Expediente,
faz a remessa para Divisdo de Administragao de Pessoal.
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Nome

Gerenciar férias dos servidores da comarca

Objetivo

Gerir as férias dos servidores da Comarca, de modo al
manter o quantitativo de servidores necessarios ao
desdobramento das atividades da unidade;

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Intranet/Pagina dos Servidores, Sistema de Gestdo de
Pessoas — SGP, Sistema CIA;

Entrada(s)

Requerimento da servidora ou do servidor na pagina do
servidor na Intranet, seja se agendamento, seja de
reagendamento.

Requerimento da servidora ou do servidor, formulado vig
Sistema CIA, no caso de férias ja reagendadas ou que
estejam no sistema como usufruidas;

Saida(s)

Deferimento/indeferimento da solicitagao vig
intranet/pagina dos servidores;

Anuéncia ou ndao ao pedido de reagendamento
formulado via Sistema CIA

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 660/2022.

Tarefas

Ao gestor de Férias:

1. Acessar a Intranet/Pagina do Servidor, menu Gestor
de Férias, e verificar se existe requerimento pendente de
analise relativo a férias;

1.1 Caso positivo, clicar no link correspondente,
selecionar o servidor e analisar os periodos pretendidos,
deferindo-os ou nio;

Importante: Antes de analisar, observar se a unidade
ficard com servidores para resguardar o minimo
necessario para o desenvolvimento das atividades, pois
Portaria do TIMT estabelece:
§ 3° O gestor observara a manutenc¢io de, pelo menos,
2/3 (dois tercos) dos servidores na unidade, de modo

nio prejudicar o seu funcionamento permanente, :I
conveniéncia e necessidade do servico.

2. No caso de pedido de reagendamento realizados via
Intranet/Pagina dos Servidores, o procedimento serd o
mesmo dos itens acima;

3. Na hipétese de pedido de reagendamento em virtude
de reiterados reagendamentos feitos via intranet ou por
constar as férias como usufruidas, sem ter sido de fato

usufruida, o servidor deverd redigir documento
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justificando o ndo usufruto e encaminhar via Sistemaj
CIA ao Gestor de Férias, para que este dé anuéncia ¢
remeta o pedido do Departamento de Recursos Humanos
do Tribunalde Justica, visando as alteragdes pretendidas;
3.1 Orientar o servidor para instruir o pedido com
documentos comprovando que no periodo que consta)
como ‘“férias usufruidas” estava desenvolvendo suas
atividades normalmente (relatorio de produtividade,
registro de ponto, etc).

3.1 Orientar ao servidor para que acompanhe o

rocessamento do seu pedido.
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Nome

Fiscalizar declaracio de bens dos servidores da|
comarca

Objetivo

Conferir a apresentacdo da declaracdo de bens que deve
ser apresentada pelos servidores e servidoras anualmente.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Intranet/pagina dos servidores; Sistema de Gestdo de
Pessoas - SGP

Entrada(s)

Declaragdo de Bens ou autorizagdo para que a
administracao acesse a declaracdo de bens do servidor ou
servidora.

Saida(s)

Conferéncia junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas

Normativa(s)

Lei n. 8429/92 (Lei de Improbidade Administrativa);
Instru¢ao Normativa TIMT/PRESn. 4/2021

Tarefas

Servidor acessa a Intranet/pagina dos servidores/dados
pessoais/declaracao de bens, para inserir a declaracao de
bens, em arquivo tnico, do qual deve constar a declaragaol
e o recibo de entrega a Receita Federal, ou apresentar a
autorizacdo de acesso, anexa a Instru¢do Normatival
TIMT/PRESn. 4/2021;

Gestor Geral acessa o Sistema de Gestdao de Pessoas,
icone Recadastramento/Declaracdo de Bens, consultar as
declaracdes com status “aguardando anélise” e verificar o
arquivo apresentado, especialmente quanto a Declaragao
de Bens, se esta acompanhada do recibo de entrega 4
receita;

Se apresentada a autorizagdo anexa a Instrugdo
INormativa TIMT n. 04/2021, verificar se foi assinalado o
ano correto para o qual se autoriza o acesso.

Estando de acordo com as normas, defere-se a
apresentacao da Declaragdao ou Autorizacao de acesso.
INao estando conforme, deve-se indeferir a apresentacao,
descrevendo no campo “observacao” o motivo pelo qual
deve o servidor corrigir o documento;

INesse ultimo caso, a pendéncia passa a parecer para o
servidor no seu perfil da intranet, devendo para tanto,
repetir a operagao, corrigindo a anomalia.
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Nome

Gerenciar ponto dos servidores sob sual
responsabilidade

Objetivo

Controle de jornada dos servidores

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

SGP — Sistema de Gestdo de Pessoas
[ntranet
CIA

Entrada(s)

Solicitagdo que demanda atividade no ponto;

Saida(s)

Ponto Analisado;

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 918/2021
Portaria TIMT/PRES n. 1042/2022
Resolugao TIMT/TPn. 18/2014
Resolugao TIMT/OEn. 25/2022

Tarefas

1 — Inserir a carga horaria e lotagdo para o servidor;

2 - Deferir e/ou indeferir pedido de compensatorias;

3 — Analisar justificativa de ponto;

4 — Inserir Auséncia do Servidor

5 - Inserir dispensa do servidor quando convocado e issg

impossibilitar que registre o ponto;

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Lancar e acompanhar o cumprimento de licenca, atestado

Nome médico e pericia apresentada por servidor da comarca
Manter a higidez dos afastamentos decorrentes de atestados
.. e licencas médicas dos servidores da Comarca, sob 4
Objetivo

orientagdo da Divisao do Servico Social do Tribunal de
Justica

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Intranet/pagina dos servidores; Sistema de Gestdo de
Pessoas — SGP; E-mail; Sistema CIA;

Entrada(s)

Atestado médico; Laudo Pericial; Requerimento do
Servidor;

Saida(s)

Propicia ao Servigo Médico do Tribunal a fiscalizagao dos
afastamentos, bem como ao Departamento de Recursos
Humanos do Tribunal de Justica a medir o absenteismo dos
servidores. (Absenteismo ¢ um indicador de Recursos
Humanos usado para medir a soma de auséncias dos
colaboradores durante o expediente de trabalho. O
absenteismo pode ser por faltas, atrasos ou saidas

adiantadas.

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 331/2014
Portaria TIMT/PRESn. 918/2021

Tarefas

Observar na Portaria TIMT/PRES n. 331/2014, os diferentes
prazos que exigem a apresentacdo de pericia médica:

(...)

Art. 1° Delegar a Divisao de Servigo Social a conferéncia ¢
validacao, pelo Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP, do
pedido de licenca médica para tratamento de saude dos
servidores efetivos, a vista de laudo médico oficial
homologado pela Pericia Médica da Secretaria de Estado de
IAdministragdo de Mato Grosso — SAD/MT, a partir do:

I — 7° (sétimo) dia de afastamento, para os servidores do
Tribunal de Justica e das seguintes Comarcas: Cuiaba,
Varzea Grande, Chapada dos Guimaraes, Santo Antonio do
Leverger, Caceres, Sinop, Diamantino, Rondondpolis, Sao
José dos Quatro Marcos, Mirassol d’Oeste, Itauba, Claudia,
Vera, Sorriso, Arenapolis, Nortelandia, Nobres, Pedra Preta,
Juscimeira, Dom Aquino, Jaciara, Poxoréu, Barra do Gargas
e Rosario Oeste;

I[I — 16° (décimo sexto) dia de afastamento, para o
servidores das seguintes Comarcas: Jauru, Araputanga, Porto
Esperidido, Rio Branco, Poconé, Pontes e Lacerda,
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Marcelandia, Terra Nova do Norte, Nova Ubirata, Feliz
Natal, Tapurah, Colider, Lucas do Rio Verde, Nova Mutum,
Itiquira, Guiratinga, Alto Garcas, Alto Taquari, Alto
Araguaia, Campo Verde, Paranatinga, Primavera do Leste,
Novo Sdo Joaquim, Campinapolis, Agua Boa, Nova
Xavantina, Nova Canaa do Norte, Guaranta do Norte,
Matupd, Peixoto de Azevedo, Barra do Bugres, Campo
Novo do Parecis, Tangara da Serra, Juara e Porto dos
Gauchos;

111 — 31° (trigésimo primeiro) dia de afastamento, para og
servidores das seguintes Comarcas: Vila Bela da Santissimal
Trindade, Comodoro, Sao Jos¢ do Rio Claro, Canarana,
Apiacas, Paranaita, Alta Floresta, Sapezal, Aripuana,
Brasnorte, Colniza, Cotriguacu, Tabapord, Juina, Porto|
Alegre do Norte, Queréncia, Ribeirdo Cascalheira, Sdo Félix
do Araguaia, Vila Rica e Nova Monte Verde.

Inserir o atestado médico no Sistema de Gestao de Pessoas
SGP, Menu Cadastro/Pericia Médica, em seguida digitar a
matricula do servidor e pesquisar seu cadastro; a vista de que
o afastamento ndo esta lancado, clicar no icone “novo” ¢
cadastrar o afastamento; neste caso o afastamento ficard
aberto, aguardando a apresentacdo da pericia pelo servidor;

Preencher formulario de encaminhamento do servidor para
realizacdo da pericia, a ser por ele agendada;

Encaminhar esse formuldrio ao servidor para que adote ag
medidas visando realizar a pericia e apresentar o laudo 4
Central de Administracao;

IApresentada o laudo pericial, acessar o Sistema de Gestao de
Pessoas — SGP, pelo mesmo caminho de insercdo do atestado
correspondente, clicar no icone “Laudo Pericial” e inserir o
arquivo da pericia, preenchendo as informagdes conforme
constar do laudo, e finalmente, salvar.

Importante frisar o seguinte:

Art. 1° (...)
§ 1° Os atestados emitidos por periodo inferior ao disposta

nos incisos deste artigo serao conferidos e validados pelo
médicos e odontélogos do Ambulatéorio Médico d(j
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Tribunal de Justi¢ca, conforme o caso.

Detalhe: Atestados médicos inferiores aos dias assinalados
acima, de servidores que, nos termos da Portaria n.
018/2021-PRES, ndo registram ponto, assim como Oficiais
de Justica e Agentes da Infancia, devem ser encaminhados 3|
Divisao do Servico Social do DRHTIMT, via Sistema CIA.
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Solicitar acesso/remoc¢ao aos sistemas internos do

Nome TIMT
Fazer com que o servidor, estagiario, credenciado tenhal
Objetivo acesso ao(s) sistema(s) do(s) qual(is) necessita para

laborar.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

SDM presente na intranet.

Solicitagdo verbal ou formal (oficio).

Entrada(s)
Informar o servidor, estagiario, credenciado de que seu
acesso foi concedido, bem como seu login e senha ou, no|
Saida(s) caso da remog¢ao do acesso, informar a quem solicitoy]
que o acesso foi removido.
1-Receber a solicitacao de acesso;
2-Acessar a intranet — SDM Informatica;
3-  Selecionar o icone “Sistemas” ¢ indicai
solicitagdo/remocao de acesso;
Tarefas 4 — Preencher os dados do usuario do sistema (matricula,

lotacao, CPF e identidade);
5 — Enviar a solicitacdo e aguardar o contato da central
de atendimento do TIMT.

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Deflagrar o processo de nomeacio, designacio e
exonerac¢io de servidor em cargo em comissio

Objetivo

Servidor comissionado nomeado, designado e/ou
exonerado;

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistemas SGPWEB, CIA ¢ DJE

Entrada(s)

Solicitagcdo do Juiz da Vara sobre nomeagdo/designacao
ou cxoneragdo de comissionado com os dados do
servidor a ser contratado e/ou exonerado

Saida(s)

Portaria de nomeagdo/designacdo e exoneracdo para o
cargo em comissao
Publicacdo do DJE

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRES n. 682/2016

Portaria TIMT/DGTJn. 497/2010

Portaria 789/2009-CRH (Nepotismo)

Portaria 07/2013-TIMT

Resolucao 156/2012-CNJ

Instru¢do Normativa 04/2012-PRES (Declaragao de
Bens)

SDCR — Lei 8.814/2008 e suas alteracoes

Tarefas

Nomeacio

1 - Acessar o sistema SGPWeb e encaminhar, via e-mail|
convite ao candidato;

2 — Receber e fazer Checklist dos documentos anexados
pelo candidato;

1 - O gestor da comarca encaminhard e-mail convite ao
candidato contendo o link para acessar o formulario
eletronico pelo sistema SGPWeb;
2 - O candidato deverd acessar o link enviado no seu
e-mail, para ter acesso ao formulario eletronico, que
devera ser totalmente preenchido, bem como anexar 4
documentagao pertinente a sua investidura;
3 - Apo6s inserida a documentacao as informagdes passam
por uma auditoria no DRH, para certificar se o indicado
preenche os requisitos legais para investidura no cargo emy
comissao ou fun¢ao, nos termos do SDCR.

4 - No caso das nomeacgOes comissionadas, o servidor

entrard em exercicio a partir da data de publicacdo dal
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Portaria.

Nomeacoes e Designacoes

5 - ApOs publicada a portaria expedir o termo de
Compromisso e Entrada em Exercicio no proprig
SGPWeb;

6 — Vincular o SGPWeb com o expediente do CIA;
7 — Proceder a juntada de Portaria, inclusive a Publicagag
no DJE ¢ Termode Entrada em Exercicio;

8 — Encaminhar CIA para o Departamento de Controle
de Informacdo (DCI) e encerrar a contratagdo no
SGPWeb.

Exoneracio
1 — No sistema SGPWeb na aba “pessoas” processar o

desligamento do servidor expedindo Portaria, enviando
para o DIJE, constando a partir de qué data ¢ 4
exoneragao;

2 — Desligar o servidor no SGPWeb;

3 - Juntar no CIA a portaria e publicacdo desta ¢
encaminhar para o Departamento de Controle de
Informacao;
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Nome

Realizar prova de vida servidor inativo/pensionista

Objetivo

Comprovar por meios legais que o Servidor inativo ou
[pensionista esta vivo

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

SGPWeb e SDK-RH

Cumprir cronograma anual de Servidor aposentado ou

Entrada(s) pensionista para realizacao de prova de vida;
Saida(s) Formulario de Prova de vida preenchido;
Normativa(s) Portaria TIMT/PRES n. 522/2016
1 - Coordenadoria de RH do TJ convoca os aposentados
e pensionistas para se dirigirem aos foruns ou TJ para 4
realizacdo de recadastramento;
2 - Em formulario préprio preencher com os dados
solicitados e inserir o PDF assinado pelo
Tarefas

servidor/pensionista na aba prova de vida; (Caso haja
alguma alteracdo de dados inserir o que foi alterado, seja
endereco e/ou documento);

3 — Encaminhar por SDK-RH a prova de vida;
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Nome

Elaborar, gerir e lancar no sistema proprio a escala de|
plantio de magistrados e servidores

Objetivo

Elaborar escala de plantao semanal e de final de semana ¢}
feriados

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

SISTEMA DO PLANTAO E CIA.

Sistema APM (http://apm.tjmt.jus.br/plantao)

OBS: Digitar o endere¢o na barra de navegagdo do
Internet Explorer

Elaboracao mensal de Portaria contendo a escala dos
Juizes e servidores plantonistas, devendo constar o

Entrada(s) enderecos e telefones em que poderao ser localizados;

Portaria devidamente publicada no sitio do TIMT|

Saida(s) (tjmt.jus.br), na aba Processos — Plantdo Judiciario

Resolucao TIMT/TPn. 010/2013

Normativas) Resolu¢ao TIMT/OEn. 006/2019

Provimento TIMT/CMn. 02/2022

Provimento TIMT/CMn. 23/2022

1. Buscar junto aos Gestores Judicidrios o nome dos
servidores que ficardo de plantdo, sendo ao menos
dois, devendo um ser Oficial de Justica;

2. Quanto aos Magistrados, seguir a ordem do Anexo
constante do Provimento TIMT/CM n. 2 de 09 de
fevereiro de 2022, de acordo com o Polo o qual faz
parte;

3. Verificar junto aos Gestores Gerais do Polo se hj
impedimento (férias, licenca etc) por parte do
Magistrado, que seguindo a ordem do Anexo do
Provimento 02/2022/CM, devera ser escalado para o

Tarefas plantdo do més respectivo;

4. Elaborar Portaria de Plantdo que devera conter nome

dos Juizes e Servidores plantonistas;

Lancar os dados da Portaria no Sistema APM

(http://apm.tjmt.jus.br/plantao), para homologacao;

7. Encaminhar copia da Portaria de Plantdo ao Ministério
Publico, Defensoria Publica, Ordem dos Advogados
do Brasil, autoridades policiais locais, Presidéncia do
TIMT, Corregedoria-Geral da Justica, Coordenadoria
Judicidria, Coordenadoria de Magistrados e demais
Orgdos ou pessoas que possam ter interesse no seu

oW

encaminhamento;
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8. Afixar a Portaria no atrio do Férum com a relagdo dos
Juizes e Servidores plantonistas, bem como com
enderecos e telefones que poderao ser localizados;

0. O Gestor Geral da Comarca o qual o Magistrado ir§
responder pelo plantdo, devera, com antecedéncia de
03 (trés) dias do inicio do plantdo, encaminhar e-mail
para as Comarcas do Polo, informando o contato
(e-mail e telefone) do Magistrado e seus respectivos
Assessores;

10. Caso haja necessidade, em razdo de solicitagdes de
permutas ou outras intercorréncias, o Gestor Geral
devera promover a alteragdo da escala do plantao,
procedendo com a inser¢ao da respectiva Portaria de
alteracao no sistema APM
(http://apm.tjmt.jus.br/plantao), para devida
homologacdo, fazendo as comunicag¢des de praxe.

1-Plantao Regional:

1.1 Aguardar a Escala do Pélo
1.2Acessar o site —Internet Explore — Magistrado — Portal
do Magistrado- Plantdo Judiciério - entrar — Gerar N. da
Portaria

1.3 Fazer a Escala do Sabado e Domingo e em seguida o
plantdo semanal

1.4- Nao esquecer se houver feriado — cadastrar no
plantdo

1.5- Cadastrar e Dar visibilidade no PJE para os
Magistrado

2-Plantio na Entrincia Inicial/Intermediaria:
2.1 Elaborar uma Portaria Civel e Criminal

3- Plantao na Entrancia Final:
31. Elaborar uma Portaria Civel e outra Portaria Criminal

4- Encaminhar para a Corregedoria:
4.1 Apos elaborar a Portaria encaminhar a Corregedoria

através no sistema para homologar

4.2 Devera encaminhar até o dia 15 de cada més a Portaria|

para homologar

4.3 - Publicar no atrio do férum, para conhecimento dos

interessados
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Nome

Organizar a escala de servidores e terceirizados que
deverao trabalhar nas sessdes do Tribunal do Juri

Objetivo

Organizar os trabalhos a serem desenvolvidos durante as
sessoes do Tribunaldo Juari

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA, EMAIL

Entrada(s)

Pauta da temporada de Juri da comarca

Saida(s)

Portaria da Diretoria do Férum

Normativa(s)

CNGC — artigos diversos
Lei Complementar Estadual 4.964/1985 — COJE - art. 42
Decreto-Lei n. 3689/1941 — art. 406 e seguintes

Tarefas

1-Receber a pauta do jari referente ao més;

2-Expedir portaria da escala do jiri com a indicacdo dos
oficiais de justica que deverdo integrar os trabalhos,
observadas as férias e licengas previamente agendadas;
3-Encaminhar a pauta do juri para o responsavel pelos
trabalhadores terceirizados da comarca, com a finalidade
de organizar a escala dos colaboradores que deverdo

trabalhar durante as sessdes do juri.
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Abrir processo seletivo paral
credenciamento/descredenciamento de colaboradores e
Nome . o« . .
gerenciar sua tramitacio (do pedido de abertura até a
homologacio)
Objetivo Realizacdo de Processo seletivo para credenciados;

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema CIA;

Entrada(s)

Solicitagdo e/ou demanda de novo seletivo para
credenciamento haja visto o término ou proximidade
deste.

Saida(s)

Edital de Aprovados devidamente homologado pelo
TIMT;

Normativa(s)

Leis Estaduais:

Lei Complementar n. 270/2007;
Lei 10.555/2017;

Lein. 10.867/2019;

Resolugdes e Provimentos CNUJ:
Resolugao n. 174/2013;
Provimento 07/2010;

Provimentos TIMT:

Provimento TIMT/CMn. 40/2008;
Provimento TIMT/CMn. 19/2014;
Provimento TIMT/CMn. 17/2016;
Provimento TIMT/CMn. 53/2019;
Provimento TIMT/CMn. 08/2020;
Provimento TIMT/CMn. 32/2020;
Provimento TIMT/CMn. 61/2020;
Provimento TIMT/CMn. 30/2021;
Provimento TIMT/CMn. 22/2022.

Portarias TIMT:

Portaria TIMT/PRES n. 482/2014;
Portaria TIMT/PRES n. 483/2014;
Portaria TIMT/PRES n. 379/2014;
Portaria TIMT/PRESn. 186/2014;
Portaria TIMT/PRESn. 150/2016;
Portaria TIMT/PRESn. 60/2016;
Portaria TIMT/PRES n. 285/2014;
Portaria TIMT/PRES n. 284/2014;
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Portaria TIMT/PRES n. 986/2018;
Portaria TIMT/PRES n. 792/2019;
Portaria TIMT/PRESn. 1270/2019
Portaria TIMT/PRES n. 591/2020;
Portaria TIMT/PRES n. 598/2020;
Portaria TIMT/PRES n. 273/2020;

Modelos de Edital:

Portaria TIMT/PRES n. 396/2021;
Portaria TIMT/PRESn. 961/2021;
Portaria TIMT/PRES n. 194/2022;
Portaria TIMT/PRESn. 1035/2022;

Tarefas

Credenciamento:
1- Abrir um expediente CIA e solicitar autorizacdo para
credenciamento a Presidéncia do Tribunalde Justica;

2- Designar Comissdo para acompanhamento do certame;
3 - Elaborar Edital de acordo com os respectivos
Provimentos observando os modelos disponibilizados;

4- Publicar o Edital no DJE e demais meios de
comunicacdao do TIMT e também da Comarca e certificar
a publicacao;

5 - receber as inscricoes;
6 — Conferir os documentos apresentados pelos
candidatos;
7 — Avaliar os titulos/certificados apresentados pelos
candidatos e fazer a classifica¢cdo dos candidatos inscritos
e/ou desclassificagao;

8 — Publicar resultado abrindo prazo para recursos;

9 — Decorrido o prazo, verificar os recursos apresentados;
10 — Encaminhar a Geréncia de Concursos para
homologacao;
11 —Apods a homologacdo, solicitar ao candidato se tem
interesse na vaga, havendo interesse solicitar o
credenciamento;

12 — Apos a publicagdo do ATO de credenciamento fazer
o termo de sigilo/compromisso, atualizar as informacgdes
do candidato ¢ encaminhar ao TIMT;

13 — Solicitar a liberacdo dos sistemas para o credenciado:
GPSEM, INTRANET, LOGIN DE REDE.
Descredenciamento:

I- Encaminhar expediente CIA  solicitando o
descredenciamento do profissional, podendo ser por

interesse da administragdo ou a pedido do profissional
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credenciado

Gerenciar o sistema GPSem

Nome
Gerenciar os procedimentos destinados ao controle de
produtividade das equipes interprofissionais,
Conciliadores, Bem Viver, Bibliotecario, Juiz leigo,
Objetivo Mediadores e, todos os prestadores de servigo sem

vinculo empregaticio bem como ao pagamento de todos
os profissionais credenciados no Poder Judicidrio de
Mato Grosso.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

[nternet
Sistema GPSem

Entrada(s)

Processos a serem distribuidos para a confeccdo de
relatorio;

Certiddo de produtividade (horas trabalhadas);

Nota fiscal para assinatura e pagamento;

Baixar o sistema GPSem pelo endereco
https://sgpi.tjmt.jus.br/

Logar com Usudrio “Matricula ou E-mail"
Senha: Fornecida pelo TJ

Saida(s)

Entrega de Produtos diversos de prestacdo de servigos
autonomos nas areas de Assisténcia Social, Psicologia,
Enfermagem e Médica e Sentencas no ambito da Justica,
de Primeira Instancia do Estado de Mato Grosso, com o

consequente envio da nota fiscal para pagamento pelo
FUNAJURIS

Normativa(s)

Instru¢ao normativa PRES/DGTJ n. 09/2019

Tarefas

Gestor: Distribuir Processo;
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Credenciado: Receber Processo e Lancar Estudos;

Gestor: Analisar e Validar Estudos, analisar os
requerimentos de dilagdo de prazo;

Credenciado: Gerar Certiddo - Emitir NF, ISSQNE,
DAM e Finalizar Certidao;

Gestor: Aprovar Certiddo e, encaminhar ao Magistrado;
Magistrado: Assinar Nota;

Funajuris: Efetuar o pagamento

Gerenciar pedidos de cumulac¢io de credenciados

Nome
Garantir que os servigos destinados aos credenciados sejam
cumpridos, obedecidas a quantidade de material humang
Objetivo disponivel frente a demanda existente, at¢ mesmo face a nao|

existéncia de credenciados pela ndo realizagdo ou realizagao
inexitosa de seletivos.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistemas CIA e GPsem

Solicitacdo da unidade demandante (Juizado, Cejusc ou mesmo

Entrada(s) as VarasJudiciais).
Resposta da Corregedoria quanto a solicitacao realizada.
Oficio enderecado ao Desembargador Corregedor-Geral da
Saida(s) Justica pleiteando a cumulacdo/ou ao Departamento de Apoio
aos Juizados Especiais - DAJE
Provimento TIMT/CMn. 44/2020
Normativa(s) Provimento TIMT/CMn. 27/2021
Provimento TIMT/CMn. 30/2021
Receber a demanda da Unidade Judiciaria;
Criar expediente CIA
Redigir Oficio solicitando ao Corregedor-Geral da Justica a
necessidade de cumulagao de um profissional; por praticidade, o
Gestor Geral poderéd remeter Oficio Diretamente ao DAJE;
Assinado o Oficio juntd-lo ao expediente e remeter este ao
Tarefas

Departamento de Apoio aos Juizados Especiais - DAJE, pard
processamento;

Deferido, o DAJE fara a vinculagdo do profissional a unidade

solicitante, junto ao GPsem, indicando o prazo inicial e final de
cumulacao;

Orientar ao Gestor da unidade que solicitou a cumulacdo pard
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que homologue o trabalho realizado e lancado pelo profissional]
junto ao GPsem.

IAcompanhar o prazo de cumulacgao;

Havendo necessidade de prorrogacdo, manter contado com o
DAJE para verificar se basta a remessa de e-mail ou terd que
repetir o procedimento inicial, para que prorrogue o prazo de
cumulacdo, com demonstracao da necessidade.

Nome

Gerenciar/realizar pedido de didrias -Credenciados

Objetivo

Manter controle sobre todas as solicitagdes de diarias dos
credenciados do Poder Judiciario do Estado de Mato|
(Grosso.

Mecanismo/Instrumento(s
utilizado(s)

Sistema de Diarias e Cia;

Entrada(s)

Registrar solicitacdo do credenciado para autorizagdo ¢
concessdo do pagamento de didrias, como, indenizacdo de
despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogaq
urbana em viagens a servi¢o do poder judicidrio.

Saida(s)

Oficio assinado pelo Diretor do Foro autorizando o
pagamento de diarias.

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 1270/2019
Instru¢ao Normativa SDP n. 01/2019 - Sistema de Diarias
e Passagens

Tarefas

Solicitagao:

1 — O credenciado protocola solicitacio de didria

informando data, destino, distancia, informacoes do

processo e dados bancarios para recebimento.

2 — O Juiz Diretor autoriza via oficio o deslocamento

solicitado;

3 — O Gestor protocola a solicitacdo no sistema de diarias;

4 — O credenciado realiza em até 05 dias uteis,

preenchimento do relatorio de viagem e insere juntamente

com as passagens que por ventura foram solicitadas, na
agina do servidor.
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Nome

Solicitar convocacio e contratacio de estagiarios

Objetivo

Preencher as vagas de estigio em aberto nas Comarcas ¢
Tribunalde Justica do Estado de Mato Grosso.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema CIA

Verificara existéncia de vagas a serem preenchidas

Entrada(s)
Saida(s) Contratagdo de estagiario

Lei 11.788/2008;

Portaria TIMT/PRES n. 149/2022;

Resolucao TIMT/TPn. 20/2014;

Resolugao TIMT/TPn. 08/2011

Verificada a existéncia de vagas em aberto de estdgio a serem
Tarefas preenchidas, devera seguir o passo a passo:

1. Criar expediente cia;

2. Expedir oficio requerendo a convocacdo de estagiarios para
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preenchimento das vagas existentes;

convocacao dos estagidrios a serem contratados;

3. Relizar a remessa do expediente a divisdo de estagio para a

Nome

Enviar/elaborar controle de frequéncia dos Estagiarios

Objetivo

Gerir a frequéncia das estagidrias e estagiarios a disposi¢ao
da Comarca, visando a retribui¢do pecuniaria desses|
agentes;

Mecanismo/Instrumento(s
utilizado(s)

Computador conectado a rede l6gica da Comarca; Planilha
em Excel disponibilizada pela Divisdo de Estagio;
aplicativo de e-mail; Sistema CIEE; Resolugao
TIMT/PRES/TPn. 8/2011;

Planilha Excel, atestados médicos, requerimentos diversos.

Entrada(s)
Saida(s) Planilha de frequéncia em Excel devidamente preenchida
Normativa(s) Resolugao TIMT/PRES/TPn. 8/2011

art. 17
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Tarefas

Receber comunicagdes e atestados médicos das estagiarias
e/ou estagiarios;

Compilar as informagdes recebidas;
IAnotar as ocorréncias que impactem em eventuais
descontos na remuneracao da estagidria ou estagidrio;
Atentar-se para o fato de a ocorréncia causar ou nao
desconto na bolsa auxilio ou apenas no auxilio transporte,
assinalando se a falta € justificada ou injustificada;

*ater-se para que sejam anotados na planilha o usufruto de
recesso remunerado pelas estagidrias e/ou estagiarios;
Salvar o arquivo gerado em pasta proprio com a designacao|
do més a que se refere;

Remeter, até o dia 20 (vinte) de cada més o arquivo de
frequéncia das estagidrias e/ou estagiarios disponiveis na
Comarca,;

Nome

Organizar férias/recesso dos Estagiarios

Objetivo

Elaborar escalas de recesso remunerado de estagiarios;

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Email;
Requerimento.

1 ) Recebimento de e-mail do TIMT com a determinagao
de dar recesso a todos os estagiarios juntamente com o
recesso de final de ano

Entrada(s) E/ou
2) Ao final de 11 meses o estagiario ja faz jus ao recessq
remunerado e podera usufrui-la ou ao final de dois anos|
de estdgio apos 22 meses de estagio.

Saida(s) Escala de recesso remunerado por parte dos estagiarios;

Normativa(s) Lei 11.788/2008;

Portaria TIMT/PRES n. 149/2022;
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Portaria TIMT/PRESn. 1.106/2018;
Resolucao TIMT/TPn. 20/2014;
Resolugao TIMT/TPn. 08/2011

Tarefas

- Receber a solicitacio de desligamento de estagio,
verificar quantos meses e/ou dias o estagiario faz jus ao|
recesso;

- Caso venha oficio do TJ para que os estagiarios tenham|
recesso juntamente com o recesso judicidrio sejd
usufruido por todos a0 mesmo tempo e no final do ano.
- Comunicar ao setor de estagio;

Nome

Realizar avaliacio do estagio

Objetivo

Avaliar semestralmente o desempenho do estagidrio em
formulario proprio, a ser preenchido pelo responsavel do
setor a que estiver subordinado.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Formulario padrao da Divisdo de Estagio.
Internet
CIA

Contrato de estagio.

Entrada(s)
Saida(s) Envio do formulario de avaliagdo de estagio.

. Resolucao n. 008/2011/PRES/TP,de 30 de maio de 2011.
Normativa(s)

Resolucao n. 020/2014/PRES/TP;
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Lei 11.788/2008;
Portaria 149/2022/PRES.

Preencher o formulédrio padrao encaminhado pela Divisao|
de Estagio;
Criar expediente no CIA, anexar o formuldrio e enviar para

Tarefas s _ .
o departamento de Divisdo de Estagio do Tribunal de
Justica semestralmente, até o término do contrato.
Solicitar renovacio de contrato dos Estagiarios
Nome
Termode aditivo de prorrogagdo de contrato de estagio
Objetivo

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema CIA

Receber a informacgao da rescisdao do contrato e verificar

Entrada(s) a possibilidade de sua prorrogacdo
Prorrogacdo do contrato de estagio

Saida(s)

Normativa(s)

Lein. 11.788/2008
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Portaria TIMT/PRES n. 149/2022
Portaria TIMT/PRESn.1106/2018
Resolucao TIMT/TPn. 20/2014
Resolugao TIMT/TPn.08/2011

1 Criar expediente CIA;
2 Elaborar oficio requerendo a renovagao do contrato por

Tarefas meio aditivo;
3 Encaminhar o expediente para a Divisdo de Estagio.
Gerenciar/acompanhar frequéncia de juiz de paz
Nome
.. Gerenciar e acompanhar a frequéncia de juiz de paz
Objetivo P 4 ] P

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

E-mail e Sistema CIA (cia.tjmt.jus.br)

Entrada(s)

Atestados de frequéncia
Oficios
Comunicagao de auséncia

Saida(s)

Frequéncia de juizes de paz
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Oficio

Constitui¢ao Federal — Art. 14, §3°, VI, c;
Codigo Eleitoral — Art. 89, III; Art. 178; Art. 186, VIII;

Normativa(s e e~
iva(s) Constitui¢ao Estadual de Mato Grosso — Art. 98;
Lei Complementar n. 617/2019
1. Criar um unico expediente-cia principal para registro de
todas as frequéncias, més a més, de todos os juizes de
paz da Comarca;
2. Receber as frequéncias dos Juizes de Paz protocolados
pelos Cartdrios de Paz e Notas da Comarca e juntar no
Tarefas expfadlepte—01a principal; o ‘
3. ApoOs ajuntada de todas as frequéncias, fazer remessa 4
DCI - Divisao de Controle e Informagao - SDCR;
4. Receber o expediente-cia  principal apods as
providéncias tomadas pela DCI.
5. Aguardar o envio das frequéncias dos Juizes de paz,
seguindo-se o passo 2 em diante.
\Analisar documentacao de leiloeiros inscritos.
Nome
Instruir o processo seletivo para credenciamento de leiloeiro comy
Objetivo as informacgdes dos candidatos inscritos, ou seja, se preenchem

os requisitos estipulados no edital, bem como se apresentaram os
documentos exigidos.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema CIA;

Publica¢do do Edital pelo Juiz Diretor do Foro com a abertura

Entrada(s) das inscrigdes;
Recebimento de documentos relativos aos candidatos;
Saida(s) Decisdo deferindo/indeferindo os  pretendentes ao
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Credenciamento;
Publicacdo de Edital com a lista dos Credenciados.

Normativa(s)

- Resolugao CNJ n. 236/2016

- Provimento TIMT/CMn. 25/2011

- Provimento TIMT/CMn. 24/2012

- Secao XX do CNGC

- Artigo 880, § 3°, do Codigo de Processo Civil

Tarefas

S R .

10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

Autuar o processo no sistema CIA;

Cadastrar as partes;

Juntar o edital expedido pelo Juiz Diretor no processo;
Publicar o Edital no DJE;

Encaminhar cépias para os setores indicados no edital;
Receber os expedientes com as inscri¢des no sistema CIA;
Juntar o expediente no respectivo processo;

Certificar o encerramento do prazo das inscrigoes;

Analisar os documentos apresentados por cada candidato
inscrito (atividade de nivel complexo — analisar se ag
inscrigdes foram para leiloeiro oficial e/ou rural, conferir as
certidoes exigidas, documentos pessoais, etc. Demanda
grande tempo vez que sdo aproximadamente 20 documentos
exigidos no edital.);

Criar tabela de controle no word para conferéncia (modelo
anexo);

Relatar ao Juiz Diretor se as inscri¢des sdo tempestivas € se 0
candidato atendeu aos requisitos exigidos no edital
identificando se o mesmo estd apto a se credenciar junto 3
Comarca;

Criar documento no CIA contendo a informagao;

Solicitar a assinatura dos demais membros da Comissdo do
Processo Seletivo;

Juntar o documento criado nos andamentos do processo;
Lancgar o andamento concluso;

Remeter o processo ao gabinete do juiz com a informacao;
Receber o processo do gabinete;

Publicar a decisdo de credenciamento proferida pelo JuiZ
Diretor no DJE;

Certificar o envio ao DJE;

Certificar a disponibilizacdo no DJE;

Juntar eventual recurso, caso haja;

Certificar a tempestividade do recurso, caso haja;
Lancgar o andamento concluso;

Remeter o processo ao gabinete do juiz;
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25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

Receber o processo do gabinete;

Publicar a decisdo final e o edital de credenciamento
expedido pelo Juiz Diretor no DJE;

Certificar o envio ao DJE;

Certificar a disponibilizacdo no DJE;

Comunicar aos demais juizos acerca da finalizagdo do
processo, via e-mail;

Participar de reunides com o(s) leiloeiro(s) e o Juiz Diretor,
caso haja;

Publicar edital de temporada de leildes, caso haja;

Atender demandas dos setores judicidrios acerca de duvidas
quanto ao credenciamento;

Certificar acerca da proximidade do término da validade do
edital;

Lancgar o andamento concluso;

Remeter ao gabinete do juiz.

Elaborar termo de adesao/prorrogaciao de contrato dej

Nome trabalho voluntario

Confeccdo de termo de adesdo/prorrogacdo do servicg
Objetivo voluntario;
Mecanismo/Instrumento(s) [Sistema CIA;

utilizado(s)

Entrada(s)

Recebimento de ficha de interessado no servigo voluntario|
ou solicitagdo de voluntariado por parte da secretaria ou
magistrado.
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Saida(s)

Termo de adesdo ou termo de prorrogacdo de servicg
voluntario devidamente autorizado pelo TJ.

Normativa(s)

Resolugao CNJ n. 292/2019
Provimento TIMT/CMn. 25/2020.

Tarefas

e Receber a ficha de inscri¢do/prorrogacdo devidamente
preenchida do interessado ao servigo voluntario|
juntamente com a documentagdo necessaria;

e Realizar entrevista pessoal do candidato, cujo
desempenho sera apreciado pelo magistrado, ou a quem
este delegar, quando se tratar de servigo voluntario no
Gabinete, ou pelo Gestor da Vara, para a hipotese de
servigo voluntario na Secretaria da Vara, conjuntamente
com a documentagdo apresentada, para efeito de
admissdo;

e Seclecionado o voluntario, sera informada a4
Coordenadoria de Recursos Humanos para o devido
encaminhamento da documentacao;

e Nao havendo impedimento, a Coordenadoria de
Recursos Humanos ou a Diretoria do Foro firmardo o
Termo de Adesdao ao Servigo Voluntidrio com o
interessado, a fim de que este possa prestar,
oficialmente, os seus servigos, com duracao minima de
10 (dez) e méaxima de 20 (vinte) horas semanais;

e A efetiva data de inicio e de término da prestacao do
servigo voluntario serdo comunicados por CIA 3
Coordenadoria de Recursos Humanos e anotada na fichaj
cadastral do Voluntério, esta sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Recursos Humanos ou da Diretoria)
do Foro;

e O voluntario selecionado recebera matricula e devera ser
aberto chamado para concessao de acesso a todos os
sistemas que o mesmo fara uso;

Nome

Receber requerimentos e gerir o cadastro para nomeagio
de Advogados Dativos

Objetivo

Organizar o cadastro de advogados com interesse naj
nomeacao para atuagdo em favor dos jurisdicionados quel
necessitem de assisténcia juridica gratuita

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV E-mail

Entrada(s)

Requerimento dos advogados interessados

Saida(s)

Formar cadastro de advogados dativos na comarca
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Normativa(s) Art. 85 e seguintes do CNGC
I-Receber o requerimento do(a) advogado (a
preferencialmente via PAV;
2-Conferir se os documentos apresentados estdo em)
conformidade com o art. 86 do CNGC;
3-Remeter o processo ao Juiz Diretor do Forum pard
Tarefas s
decisdo;
4-Caso o pedido seja deferido, dar ciéncia aos demais|
magistrados da comarca (caso exista);
S-Elaborar uma planilha de cadastro (word ou excel) com o
dados do(a) advogado(a);
6-Certificar a inclusdo no expediente e arquivar.
Organizar o arquivamento em  definitivo dos|
Nome processos fisicos
Objetivo Manter organizados os magos de processos arquivados

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Prateleiras

Caixas de arquivo
Computador
Internet

Entrada(s)

Magos de arquivo contendo processos arquivados
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Processos para carga ou destrui¢do (reciclagem)

Saida(s)
Normativas) Resolucao 324/2020-CNJ
1.Receber os magos de processos arquivados;
2.Receber pedidos de desarquivamento de processos fisicos;
3.Desarquivar dos magos o0s processos fisicos quando
Tarefas solicitado pelo interessado;
4.Realizar o procedimento para a aplicagdo das tabelas de
temporalidade nos termos da Resolucdo n. 324/202-CNJ.
N Aplicar tabela de temporalidade aos processos fisicos
ome arquivados de forma definitiva
Objetivo Eliminar/Descartar Processos
Sistema PJe
Mecanismo/Instrument/Sistema APOLO
0(s) utilizado(s) Sistema SIAP > Inspe¢do Virtual > Temporalidade
Oficio da alta administragao
Entrada(s) [dentificagdo da necessidade de liberar espago no arquivo
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Saida(s)

Processo descartado
Espaco liberado no arquivo

Normativa(s)

Recomendagdo n° 37, de 15 agosto de 2011, do Conselho
INacional de Justica.

Portaria n. 242/2013-C.ADM

Resolu¢ao TIMT/OEn. 15/2021

Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario

Tarefas

1. Criar a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
— CPAD, por meio de Portaria local da Comarca, nos termos da
Recomendag¢do n° 37, de 15 agosto de 2011, do Conselho
Nacional de Justica, que recomenda aos ¢rgaos do Poder
Judiciario a observancia das normas de funcionamento do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do
Poder Judiciario (PRONAME);

2. Proceder a distribui¢do de Processo no Sistema CIA, apos|
a criacdo, a fim de realizar o levantamento dos processos aptos
para descarte ou manutengao no acervo, observando-se a Tabeld
de Temporalidade da Area Administrativa (TTAM), elaborada
pelo PRONAME, sob a gestdo do Conselho Nacional de
Justica, e disponivel no endereco eletronico,
https://www.cnj.jus.br/programas-e-acoes/gestao-documental-e

-memoria-proname/gestao-documental/tabelas-de-temporalida
de-da-area-administrativa/.

2.1 Os processos aptos para descarte/eliminagdo, e ou,
manuten¢do, poderao ser identificados por meio da ferramenta
no Sistema SIAP (siap.tjmt.jus.br), na op¢do INSPECAO
VIRTUAL > TEMPORALIDADE, bem como por meio daj
aplicagdo do Item 9.6 Anexo VI — Lista de verificagdo pard
baixa do Manual de Gestdo Documental
(https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2014/02/manual_g
estao_documental poder%?20judiciario.pdf’)

2.2 Com a identificagdo dos processos aptos, a Comissag
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD deverd
realizar a verificagdo da situacdo do arquivamento dos
processos de forma individualizada, analisando se houve)
sentenca transitada em julgado, e/ou decisdo determinando o
arquivamento;

2.3 Havendo processos arquivados de forma indevida, a
Comissdo remeterd o feito a Vara competente, para a devida
regularizacdo do andamento do feito;

2.4 Constatado que o processo esta apto para descarte, serd

realizada a expedicdo de edital, constando os dados
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processuais, numero unico, lotacdo, autor e réu ¢ mago de
arquivamento;

2.4.1 A eliminagdo dos autos de acdes judiciais transitadas em
julgado, processos e documentos administrativos arquivados
nos orgaos do Poder Judiciario, serd precedida de publicagadg
do extrato do edital de eliminag¢do em diario oficial do 6rgao ¢
de seu inteiro teor na sua pagina na rede mundial de
computadores.

2.4.2 Seré4 consignado o prazo de quarenta e cinco dias apos
publicacdo do edital para o atendimento a solicitagdes de
documentos ou processos pelas suas partes.

2.4.3 No prazo compreendido entre a data da publicacao do
edital ¢ a data prevista para a eliminacao, ¢ facultado as partes
interessadas, as suas expensas, formular requerimento a CPAD
ou a unidade de Gestdo Documental do respectivo o6rgiao do
Poder Judicidrio para obten¢do de copias de pecas dos autos|
judiciais, desentranhamento de documentos ou expedicdo de
certidoes.

2.4.4 Nao serd permitida a carga dos processos incluidos nos
editais de elimina¢ao de documentos no prazo compreendido
entre a data da publicagdo do edital e a data prevista para 4
climinacao.

2.4.5 Os agravos de instrumentos, recursos em sentido estrito
em matéria criminal processados por instrumento e incidentes
processuais autuados em apartado poderdo ser eliminados,
independentemente do processo principal, depois do traslado
das pecas originais ndo existentes nesse, ndo havendo
necessidade de publicacao de edital.

3. Nos casos de eliminacdo de documentos, observar-se-ao os
critérios de sustentabilidade social, ambiental e econdmica, por
meio da reciclagem do material descartado.
3.1 A destrui¢ao de documentos institucionais realizar-se-a por
meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo,
desmagnetizagdo ou reformatagdo, com garantia de que 2
descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida.
3.2 A eliminacdo dos documentos devera ocorrer com
supervisdo de responsavel designado para acompanhar o
procedimento.

4. Os processos que originarem precatérios e requisicoes de
pequeno valor ndo serdo eliminados até¢ que haja decisdo
judicial extintiva da obrigacdo transitada em julgado.

5. A relagdo dos processos encaminhados para

descarte/eliminacdo, deverd ser comunicada a unidadg

judiciaria  competente, por meio do Sistema CIA, para
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Nome

Gerir Central de Mandados

Objetivo

Distribuir/Redistribuir/Devolver Mandados

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

*Sistemas PJE e SEEU.
*CPD — Central de pagamentos de diligéncias.

Entrada(s)

Mandados expedidos a Central de Distribuicdo de
Mandados.

Saida(s)

Distribui¢do pela Central dos mandados aos Oficiais.

Normativa(s)

Provimento TIMT/CGJn. 39/2020 - CNGC

Tarefas

*Receber, registrar, distribuir e/ou redistribuir e selecionaf
Mandados conforme a urgéncia.

*Controlar os prazos dos processos distribuidos.

*Imprimir (se for o caso) dos mandados com seus anexos.
*Gerir o CPD — Controle de pagamento de diligéncias, onde
Compete a Central de Mandados proceder ao
cadastramento dos Oficiais de Justica (dados pessoais ¢
bancarios) no sistema competente, bem como distribuir o
mandados e autorizar o pagamento das diligéncias.
*Cadastrar o zoneamento dos bairros e os valores das
diligéncias dos Oficiais de Justi¢a, utilizando-se o
zoneamento dos bairros e tabela de valores vigentes.
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Distribuir/Redistribuir/Devolver Mandados

Nome
. L. Distribui¢ao, redistribuicdo e controle da Central de Mandados
Objetivo
Sistema PJE (pje.tjmt.jus.br)
Mecanismo/Instrume giiliw(lsgitjmtdus.br)
nto(s) utilizado(s)
Realizar a distribui¢do de mandados para cumprimento dos
Entrada(s) Oficiais de Justica
Saida(s) Cumprimento de mandados judiciais, cartas precatorias e demais
atos.
Resolugao TIMT/TP n. 03/2018
Normativa(s) Resolugao 280/2019-CNJ (Sistema SEEU)
1. Distribuicio de mandado Sistema PJe
1.1 Realizar login no perfil de acesso do servidor no Sistema
Ple;
1.2 Na aba do painel EXPEDIENTES PARA
DISTRIBUICAO, o servidor verificara os dados do mandado,
documentos que o acompanham e se recolhida a diligéncia,
quando houver;
1.3 Quando a diligéncia nao tiver sido recolhida , o Gestor da
Central de Mandados, realizara a devolugdo a unidade
competente, para as providencias de cobranga e recolhimento
para cumprimento do mandado;
1.4 Para realiza¢ao da distribuicdo do mandado, verificado os
Tarefas itens acima, o servidor selecionara o mandado, ¢ no rodapé da

pagina do servidor devera clicar no botdo DISTRIBUIR;

1.5 Realizado tal ato, devera ser selecionado o grupo do Oficial
de Justica a ser distribuido o mandado e selecionar o botao
DISTRIBUIR, assim, realizando a destinacao ao Oficial de
Justica;

2. Redistribui¢cao de mandado no Sistema PJe

2.1 Realizar login no perfil de acesso do servidor no Sistema
Ple;
2.2 Na aba do painel EXPEDIENTES PARA
REDISTRIBUICAO, o servidor verificard os dados do
mandado, documentos que acompanham o mandado ¢
recolhimento de diligéncia se houver;

2.3 Quando a diligéncia ndo tiver sido recolhida , o Gestor daj
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Central de Mandados, realizara a devolugdo a unidade
competente, para as providencias de cobranga e recolhimento
para cumprimento do mandado;

2.4 Para realizacao da redistribuicdo do mandado, verificado o
itens acima, o servidor selecionara o mandado, ¢ no rodapé da
pagina do servidor devera clicar no botdo REDISTRIBUIR;
2.5 Realizado tal ato, devera ser selecionado o grupo do Oficial
de Justica a ser distribuido o mandado e selecionar o botao
REDISTRIBUIR, assim, realizando a destinagdo ao Oficial de
Justica;

3. Distribuicido de Mandados Sistema SEEU

3.1 Realizar login no Perfil do Servidor da Central de
Mandados;

3.2 Para visualizar os mandados para cumprimento, deverjj
realizar login no link QUANTIDADE TOTAL de mandado a
distribuir;

3.3 Em seguida clicar no link correspondente 8 ORDENACAO
que se pretende distribuir;

3.4 Realizada a selecido da ordenacdo, clicar no botao
REALIZAR DISTRIBUICAO;

3.5 Para realizar a distribui¢ao diretamente a um Oficial de
Justica, selecione a opc¢do DISTRIBUICAO MANUAL,
selecione a Regido, selecione o Oficial de Justiga e clique no|
botao SALVAR.
3.5.1 Para realizar a distribuicao por sorteio, selecione a opgaoj
DISTRIBUICAO POR SORTEIO, selecione a REGIAO ¢
clique no botdo SALVAR.
3.6 Para visualizar quais os Oficiais de Justica que participardo
do sorteio, cliquem no botio DETALHAR SORTEIO.
4. Distribuicdo de Mandados Sistema CIA

4.1 Quanto a realizacao de distribui¢ao de mandados no Sistemal
CIA, n3o nenhuma ferramenta de automatizacido, devendo de
preferéncia, serem distribuidor de forma manual e equalitaria aos
Oficiais de Justica lotados na Comarca, podendo ser adotado
livro de distribui¢ao de mandados;

4.2 Realizada a verificagdo no livro e a sequéncia a sef
distribuida o mandado, devera ser encaminho por e-mail, dentro
do expediente ou processo em tramitagdo no Sistema CIA, ag
e-mail funcional do Oficial de Justica, sendo selecionada naj
opc¢ao de confirmagao de leitura de e-mail.
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Gerir Controle de Pagamento de Diligéncias - CPD

Nome
*Gerenciar e controlar os pagamentos das guias de
diligéncias aos Oficiais de Justi¢a, procedendo com seus
lancamentos para pagamento.

Objetivo 8

*Gerencia e controlar a emissdo de guias complementares,
quando o caso exigir.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

*Sistema CPD — Controle de Pagamento de Diligéncias
sistema operado por duas areas, as Comarcas e Financeiro
(Tjmt)

*Pagamentos de Diligéncias por meio de guias

Entrada(s) padronizadas

*Realizar o pagamento aos Oficiais de Justicas,
Saida(s) detentores dos mandados para cumprimento.
Normativa(s) Regulamentagdo 1° Grau, art. 41 e seguintes do CNGC

Regulamentagdo 2° Grau, Portaria 198/2018-Pres

Comarcas:

e Responsavel por manter atualizado o cadastro de
zoneamento de bairros em zona territorial urbana ¢
rural de sua comarca no sistema Apolo, bem como
manter atualizado os valores para o cumprimento das
diligéncias, conforme orientacdes do manual Central
de Mandados - Cadastro de Bairros ¢ Regides;

e Responsavel por manter cadastrado e atualizado o
dados bancarios dos oficiais de justiga no sistema
CPD, conforme orientagdes do manual Cadastrar
Oficial de Justica ;

Tarefas

e Responsdvel por cadastrar os pagamentos de cada
oficial de justica conforme orientagdes dispostas no
manual Administrar Diligéncias Pagas e a Pagar .

A central do Tribunal, n3o precisara realizar o

cadastramento do zoneamento, conforme previsto naj

portaria 198/2018-Pres, Art.13, § 3° pois, todos os
registros serdo obtidos da comarca da capital de forma

automatica. Caso a central do TJ identifique 4

necessidade de cadastrar um novo local, sera necessario

solicitar a Central da Comarca de Cuiaba para que realizg

o cadastramento, conforme orientacdes anteriores.
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Obs.: Os valores registrados para os bairros
da zona territorial serdo os valoreg
recebidos  pelos  oficiais para 0
cumprimento dos mandados.

Caso a comarca possua cumprimento de mandados em
zonas rurais, bem como em comarcas contiguas, deverao
ser cadastradas no sistema Apolo com seus respectivos|
valores ja calculados, conforme orientagcdes dos manuaig

indicados acima.
e Financeiro (TJMT):
o Responsavel por gerar o lote de remessa
bancéria o qual ordenard os pagamentos aos
oficiais de justica.
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Nome

Gerir Protocolo/Central de Distribuicao

Objetivo

Gerir e qualificar devidamente os processos recebidos nas Centrais|
de Distribui¢do, Qualidade e Autuacao.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema Ple

Tabelasde Classes e Assuntos CNJ
Sistema CIA

Malote Digital

Sistema SEEU

Recebimento de petigdes iniciais, requerimentos administrativos

Entrada(s) oriundos do Sistema CIA.
Saida(s) IAnalisar, qualificar e destinar a unidade judicidria competente.
. Portaria TIMT/CGJn. 113/2020

Normativa(s) Portaria TIMT/CGJn. 39/2021
Provimento TIM/CGJ n. 39/2020 - CNGC
1. Sistema Ple:
1.1 Realizar o cumprimento das regras regidas por meio da
PORTARIA CGJ N. 113, DE 22 DE OUTUBRO DE 2020 ¢
PORTARIA CGJ N. 39, DE 12 DE MARCO DE 2021;
2. Sistema MALOTE DIGITAL;
2.1 Com recebimento de documentos devera ser analisada a
solicitacdo;
2.2 Tratando-se de carta precatoria, devera ser devolvida a missiva,

Tarefas DIANTE DO TEOR DA PORTARIA-CONJUNTA TIMTN

21/2022 que regulamenta recebimento de cartas precatorias/ordem
de outros Estados, DEVOLVO A PRESENTE MISSIVA, A FIM
DE QUE A DISTRIBUICAO SEJA REALIZADA POR MEIO
DO JUiZO DEPRECANTE;

2.3 Tratando-se de oficio ou documento diverso, devera ser
destinado ao interessado por meio de e-mail, e, ou ainda,
encaminhado pelo proprio malote digital a respectiva unidade
judiciaria.

2.4 Tratando-se acdo em andamento, oriundo de outro juizg
excluindo-se as Comarcas do Estado de Mato Grosso, devera sef

realizada a distribui¢do da a¢do, devendo ser observado a devida
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qualificacdo da acdo e regramentos pertinentes na PORTARIA]
CGJ N. 113, DE 22 DE OUTUBRO DE 2020 e PORTARIA CGJ
N. 39, DE 12 DE MARCO DE 2021;

3. Sistema CIA:

3.1 Com recebimento de expedientes, ou processos na caixa de
entrada do Sistema CIA, devera ser analisado;

3.2 Qualificacdo do correta do expediente ou processo;

3.3 Analisada a qualificacdo de dados, devera ser destinado o
expediente ou processo por meio do andamento 359 (remessa) 3
unidade judiciaria competente;
3.4 Verificada que se trata de matéria judicial da Justica Comum
ou Juizado Especial, o expediente devera ser distribuido, por meig
do Sistema PJe, observando-se a devida qualificagdo processual
conforme preconiza a PORTARIA CGJ N. 113, DE 22 DE
OUTUBRO DE 2020 ¢ PORTARIA CGJ N. 39, DE 12 DE
MARCO DE 2021, a unidade judicidria competente.

4. Sistema SEEU:

4.1 Receber execugdo penais oriundas das secretarias judiciarias;
4.2 Com recebimento realizar a pesquisa na base de dados do
Sistema SEEU, para verificar a existéncia ou ndo de execug¢do
penal em tramite em desfavor do réu.
4.3 Verificada a existéncia de processo de execu¢do anterior emy
curso do mesmo condenado, o distribuidor, apos as anotagoes,
encaminhara a guia ao juizo competente via malote digital para aj
imediata implantacdio no executivo de pena em curso,
preservando-se a numeragao unica.

4.4 Verificada da inexisténcia de execugdo penal, serd distribuida
da execugao penal, com a devida qualificagdo dos autos.
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Nome

Gerenciar as atividades desenvolvidas pela Contadoria do
forum

Objetivo

Realizar calculos judiciais

Mecanismo/Instrume
nto(s) utilizado(s)

Sistema PJe (pje.tjmt.jus.br)

Sistema SEEU (seeu.tjmt.jus.br)

Débit (www.debit.com.br)

Siscalc (https://siscalc.tymt.jus.br/dashboard)
Jusprev - Célculos Previdenciariog
(https://www.jfrs.jus.br/jusprev2/)
Sistema de Célculos da Justica Federal
(https://www.jfrs.jus.br/projefweb/)

Entrada(s)

Receber processos das unidades judicidrias para realizacdo de
calculos.

Saida(s)

Realizar os calculos conforme determinado em sentenca,
decisdo, ou outro dispositivo competente.

Normativa(s)

Manual do Contador Judicial
http://www.tjmt.jus.br/intranet.arg/cms/grupopaginas/96/796/Ma

nual de Rotinas Contadoria Judicial.pdf

Tarefas

Acessar o Sistema Ple;

Receber processos oriundos das unidades judiciarias;

Analisar o tipo de célculo pretendido;

Utilizar o sistema ou ferramenta necessaria para a realizagdo do
calculo;

Realizar a juntada do célculo no respectivo processo no Sistemal
PJe ou Sistema SEEU;

Realizar a devolucdo dos autos a unidade judicidria
competente.

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Gerir Central de Arrecadacio e Arquivamento

Objetivo

Cobranca de custas judiciais, evitando evasdo da
arrecadacao.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema PJe (pje.tjmt.jus.br)

Sistema MCA (arrecadacao-mca.tjmt.jus.br)
Sistema CIA (cia.tjmt.jus.br)

Sistema  de Guias de  Arrecadacao TIMT
(arrecadacao.tjmt.jus.br/consulta)

Entrada(s)

Processos transitados em julgados, encaminhados 4
Central de Arrecadagdo para analise de cobranca das
custas.

Saida(s)

Determinacao de cobranga das custas judiciais

Normativa(s)

INSTRUCAO NORMATIVA SCA N. 03 DE 4 DE
ABRIL DE 2022.

Tarefas

1) Receber os processos apds a certificagdao do transito em
julgado no Sistema Ple, quando inexistir pedido de
cumprimento de sentenca, apds o decurso do prazo de 30
(trinta) dias;

2) Apurar a existéncia ou nao de custas processuais, taxa
judiciaria e multas administrativas do foro judiciall
devidas;

2.1) Nao havendo custas processuais, taxa judicidria e
multas administrativas do foro judicial devidas, realizar o
arquivamento sem custas;

2.2) Havendo a existéncia de custas processuais, taxa
judiciaria e multas administrativas do foro judiciall
devidas, realizar a atualizagdo das custas processuais, taxal
judiciaria e multas administrativas do foro judiciall
devidas;

3) Utilizar o sistema Arrecadacdo - MCA ao perfil
"Calculo de Correcao" para a expedi¢do de calculo de
processos regidos na Lein. 7603/2001 e 11.077/2020;

4) Utilizar o sistema SISCALC nos casos de calculo de
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custas desatualizados provenientes de processos regidos
na Lein. 7603/2001 ¢ 11.077/2020;

5) emitir certidao de débito nos casos de condenagdo ao
pagamento de custas processuais, no Sistema PJe;

6) Remeter os processos a Contadoria para a apuragao dos
valores devidos nos casos de:

6.1) processos provenientes da Lei n. 3.605/1974;

6.2) processos em que houver necessidade de atualizagao
monetaria das custas processuais, podendo utilizar o
sistema SISCALC para processos regidos na Lei n.
7603/2001 ¢ 11.077/2020;

7) Efetuar a intimagdo do devedor para o recolhimento
dos valores apurados, no prazo de 5 (cinco) dias, por meio
do Sistema Pje;

8) Arquivar os processos no sistema Pje, em caso de
pagamento;

0) Praticar os seguintes atos, em caso de ndo recolhimento
do débito ou de seu recolhimento parcial, no prazo legal:
0.1. Expedir certidao de débito para protesto, conforme
modelos disponiveis no sistema Pje, nos termos das
normas vigentes;

9.2. Encaminhar as certidoes de débito e o calculo para o
efetivo protesto, via sistema Malote Digital, a Central de
Remessa de Arquivos-CRA do Instituto de Estudo de
Protesto de Titulos do Brasil — Se¢cao Mato Grosso;

0.3. Anotar, nas margens da distribui¢do, o saldo devedor
para constar na certiddo expedida pelo distribuidor, no
sistema Pje.

0.5. Desarquivar o processo administrativo ¢ dar baixa nas
anotacdes, bem como promover o posterior arquivamento
do feito em caso de pagamento do débito, no sistema Pje;
0.6. Juntar o comprovante de pagamento no processo no
sistema Pje e realizar as baixas pertinentes, caso a parte
nao possua advogado.

10) Apdés o decurso do prazo de 5 (cinco) dias da
intimacao para recolhimento dos valores apurados, de
acordo com o Provimento TIM/CGIJ n. 20/2019, a CAA

encaminhara, para a Divisdio de Arrecadacdo ¢
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Fiscalizagdo do Foro Judicial do Departamento de
Controle e Arrecadacdo-DCA, os seguintes documentos:
10.1. Certidao de Débito para Protesto - unica, com o
valor das custas judiciais e taxa judiciiria elencada
separadamente, conforme ANEXO-II da IN SCA N. 03
DE 4 DE ABRIL DE 2022;

10.2. Certiddo de Débito de Multa para Protesto de
processo administrativo ou Judicial, conforme ANEXO
111;

10.3. Copia da sentenga ou decisdo administrativa;

10.4. Demonstrativo de Calculo atualizado e com
corre¢do monetaria;

11) A Divisao de Arrecadagdo e Fiscalizacdo do Foro
Judicial - Departamento de Controle e Arrecadagdo-
DCA, devera receber os processos encaminhados para
protesto, pelo sistema CIA, da Central de Administragao,
Central de Arrecadagdo e Arquivamento da 1* e 23
Instancias, bem como da Coordenadoria Administrativa
do Tribunal de Justica e adotar os seguintes
procedimentos:

11.1. Conferir as Certiddes de Débito e documentos com
elas juntados, conforme Anexos II, III e IV, e monitorar a
quitacdo do debito nos sistemas MCA e CIA;

12. Nos casos de informacgdes indevidas ou incompletas,
a Divisao de Arrecadagdo e Fiscalizacao do Foro Judicial
do Departamento de Controle e Arrecadacdo- DCA
devolvera o processo a origem, com o0s respectivos
documentos, para as providéncias necessarias.

13. O Sistema de Arrecadacdo Bancario- MCA do
Departamento de Controle e Arrecada¢do-DCA,
constatando o pagamento das guias de protestos quando
da informacao de autorizagdo de cancelamento, informard
a quitacdo do titulo a Central de Remessa de
IArquivos-CRA do Instituto de Estudo de Protesto de
Titulos do Brasil — Secdo Mato Grosso, para o
processamento do cancelamento do Titulo protestado,
anexara a carta de anuéncia ao processo, pelo sistema
CIA, e devolverd a origem para baixa da anotacdo as
margens da distribuicdo no sistema Pje, via sistemal
eletronico.

14. Devera ser encaminhado, por e-mail, com as devidas
justificativas, no endereco eletronico dca@tjmt.jus.br
com os dados da parte - nome completo e CPF - e o
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nimero do processo do sistema CIA, quando ocorrer a|
solicitacdo de cancelamento do protesto por remessa
indevida ou por determinacao judicial.
15. A Divisao de Arrecadaciao e Fiscalizacdo do Foro
Judicial  do Departamento de Controle e
Arrecadacao-DCA, atendidas as condi¢des para tal,
solicitara o cancelamento do Titulo de Protesto junto &
Central de Remessa de Arquivos-CRA do Instituto de
Estudo de Protesto de Titulos do Brasil — Se¢ao Mato
Grosso, via sistema eletronico, sem Onus as partes,
anexara o cancelamento ao processo no sistema CIA ¢
devolvera a origem para baixa da anota¢do as margens da
distribuicao.

16. A Divisao de Arrecadacdo e Fiscalizacdo do Foro
Judicial  do Departamento de Controle e
Arrecadacdo-DCA, quando do arquivamento do processo
de protesto e observados os critérios de pagamento ou
cancelamento de protesto, realizara a remessa do processo
a origem, via sistema CIA, para baixa da anotacdo as
margens da distribuigdo no sistema Pje e outras
providéncias necessarias.
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Nome

Elaborar/atualizar calculos das custas

Objetivo

Atualizar custas para cobranga por meio da Central de
Arrecadacdo e Arquivamento

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema PJe (pje.tjmt.jus.br)

Siscalc (siscalc.tjmt.jus.br)

Sistema MCA (arrecadacao-mca.tjmt.jus.br)
Sistema CIA (cia.tjmt.jus.br)

Malote Digital (malotedigital.tjmt.jus.br)
Sistema de Guias de Arrecacao TIMT
(arrecadacao.tjmt.jus.br/consulta)

Entrada(s)

Receber processos oriundos da Central de Arrecadacdo ¢
IArquivamento

Saida(s)

Realizar a atualizacdo das custas conforme estabelecido
por Lei.

Normativa(s)

INSTRUCAO NORMATIVA SCA N. 03 DE 4 DE
ABRIL DE 2022.

Tarefas

1. Receber os processos oriundos da Central de
IArrecadacdo e Arquivamento, por meio do Sistema Ple;
1.1. Analisar o por meio do sistema Arrecada¢do - MCA
ao perfil "Calculo de Correcdo" para a expedicdo de
calculo de processos regidos na Lei n. 7603/2001 ¢
11.077/2020;

1.2. Utilizar o sistema Arrecadacdo - MCA ao perfil
"Célculo de Correcdao" para a expedicdo de calculo de
processos regidos na Lein. 7603/2001 e 11.077/2020;

1.3. Analisar se os processos sdo provenientes da Lei n.
3.605/1974;

1.4.Analisar os processos em que houverem a necessidade
de atualizacdo monetaria das custas processuais, podendo
utilizar o sistema SISCALC para processos regidos na Lelil
n. 7603/2001 e 11.077/2020;
2. Devolver os processos a Central de Arrecadag¢do para
providéncias pertinentes, ao prosseguimento da cobranca
das custas finais.
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Nome

Certificar o decurso de prazo para pagamento das
custas finais

Objetivo

IAnalisar o recolhimento das custas judiciais processuais

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema PJe (pje.tjmt.jus.br)

Sistema MCA (arrecadacao-mca.tjmt.jus.br)
Sistema CIA (cia.tjmt.jus.br)

Sistema de Guias de Arrecadacao TIMT
(arrecadacao.tjmt.jus.br/consulta)

Entrada(s)

Receber processos com condenagdo de custas judiciais
finais

Saida(s)

Realizar a arrecadacao das custas finais, ou ainda, realizar
0 protesto ou inscri¢do na divida ativa do débito de custas
finais.

Normativa(s)

INSTRUCAO NORMATIVA SCA N. 03 DE 4 DE
ABRIL DE 2022.

Tarefas

1. Analisar os autos, verificada a intimacdo da parte
condenada em custas judiciais finais, decorrido o prazo
legal, certificar o decurso de prazo para o pagamento das
custas judiciais finais;

2. Havendo o decurso de prazo e constatando o
pagamento das custas finais, deverd ser certificado nos|
autos e realizar o arquivamento do processo;

3. Apos o decurso do prazo de 5 (cinco) dias da intimagao|
para recolhimento dos valores apurados, de acordo com o
Provimento TIM/CGJ n. 20/2019, devera ser praticado os
seguintes atos;
3.1. Expedir certidao de débito para protesto, conforme
modelos disponiveis no sistema Pje, nos termos das
normas vigentes (Certiddo de Débito para Protesto -
unica, com o valor das custas judiciais e taxa judicidria
elencada separadamente, conforme ANEXO-II da IN
SCA N. 03 DE 4 DE ABRIL DE 2022;

3.1.1. Certiddo de Débito de Multa para Protesto de
rocesso administrativo ou Judicial, conforme ANEXO
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L11;

3.1.2. Copia da sentenca ou decisdo administrativa;
3.1.3. Demonstrativo de Célculo atualizado e com
correcao monetaria;
3.2. Encaminhar as certidoes de débito e o calculo para o
efetivo protesto, via sistema Malote Digital, a Central de
Remessa de Arquivos-CRA do Instituto de Estudo de
Protesto de Titulos do Brasil — Se¢cao Mato Grosso;

3.3. Anotar nas margens da distribuicdo o saldo devedor
para constar na certiddo expedida pelo distribuidor, no
sistema Pje.

3.4. Desarquivar o processo administrativo ¢ dar baixa nas
anotacdes, bem como promover o posterior arquivamento
do feito em caso de pagamento do débito, no sistema Pje;
3.5. Juntar o comprovante de pagamento no processo no
sistema Pje e realizar as baixas pertinentes, caso a parte
nao possua advogado.

*Observagdo deverdo ser seguidas as demais
determinagdes descritas na INSTRUCAO NORMATIVA|
SCA N. 03 DE 4 DE ABRIL DE 2022 e Manual da
Central de Arrecadacdo e Arquivamento.
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Nome

Enviar o processo para central de protesto ou divida
ativa

Objetivo

Arrecadar custas judiciais, evitando a evasdo de arrecadacao

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema PJe (pje.tjmt.jus.br)

Sistema MCA (arrecadacao-mca.tjmt.jus.br)
Sistema CIA (cia.tjmt.jus.br)

Sistema de Guias de Arrecadacao TIMT
(arrecadacao.tjmt.jus.br/consulta)

Entrada(s)

Processos onde nao houve arrecadacao, apos a intimagao
para pagamento e decorrido o prazo legal.

Saida(s)

Envio para protesto ou divida ativa, a fim de evitar a evasao
de custas judiciais.

Normativa(s)

INSTRUCAO NORMATIVA SCA N. 03 DE 4 DE
ABRIL DE 2022.

Tarefas

1. Apos o decurso do prazo de 5 (cinco) dias da intimagao|
para recolhimento dos valores apurados, de acordo com o
Provimento TIM/CGJ n. 20/2019, a CAA encaminhara, para
a Divisdao de Arrecadacao e Fiscalizagdao do Foro Judicial do
Departamento de Controle e Arrecadagdo-DCA, conforme
[passo a passo:

a. Criar Processo no Sistema CIA para a averbacdo do
débito;

b. No processo CIA juntar as certidoes de débito,
demonstrativo de calculo atualizado e com correcao
monetaria para o efetivo protesto, Copia da sentenga oul
decisdo administrativa, certiddo de transito em julgado;

c. Via sistema Malote Digital, sera remetido a Central de
Remessa de Arquivos-CRA do Instituto de Estudo de
Protesto de Titulos do Brasil — Se¢cao Mato Grosso;

d. Anotar nas margens da distribuicdo o saldo devedor para

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

constar na certiddo expedida pelo distribuidor, no sistema
Pje.
e. Desarquivar o processo administrativo e dar baixa nag
anotagdes, bem como promover o posterior arquivamento do
feito em caso de pagamento do débito, no sistema Pje;

f. Juntar o comprovante de pagamento no processo no|
sistema Pje e realizar as baixas pertinentes, caso a parte nao|
possua advogado.

3. A Divisao de Arrecadacao e Fiscalizagao do Foro Judicial
- Departamento de Controle e Arrecadacao- DCA, deverd)
receber os processos encaminhados para protesto, pelo
sistema CIA, da Central de Administracdo, Central de
Arrecadacao e Arquivamento da 1* e 2* Instancias, bem
como da Coordenadoria Administrativa do Tribunal de
Justica e adotar os seguintes procedimentos:

3.1. Conferir as Certiddes de Débito e documentos com elag
juntados, conforme Anexos II, III e IV, e monitorar a
quitacdo do debito nos sistemas MCA e CIA;

4. Nos casos de informagdes indevidas ou incompletas,
Divisao de Arrecadagdo e Fiscalizacao do Foro Judicial do
Departamento de Controle e Arrecadagao- DCA devolvera o
processo a origem, com os respectivos documentos, para as
providéncias necessarias.

5. O Sistema de Arrecadagdo Bancario- MCA do
Departamento de  Controle e  Arrecadagdo-DCA,
constatando o pagamento das guias de protestos quando da
informacdo de autorizagdo de cancelamento, informara a
quitacdo do titulo a Central de Remessa de Arquivos-CRA
do Instituto de Estudo de Protesto de Titulos do Brasil
Secdo Mato Grosso, para o processamento do cancelamento
do Titulo protestado, anexara a carta de anuéncia ao
processo, pelo sistema CIA, e devolvera a origem para baixa
da anotacdo as margens da distribuicdo no sistema Pje, via
sistema eletronico.

6. Devera ser encaminhado, por e-mail, com as devidas
justificativas, no endereco eletronico dca@tjmt.jus.br com
os dados da parte - nome completo e CPF - e o niimero do
processo do sistema CIA, quando ocorrer a solicitacdo de
cancelamento do protesto por remessa indevida ou por

determinacdo judicial.
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7. A Divisao de Arrecadacao e Fiscalizagao do Foro Judiciall
do Departamento de Controle e Arrecadacdo-DCA,
atendidas as condigdes para tal, solicitara o cancelamento do
Titulo de Protesto junto a Central de Remessa de
IArquivos-CRA do Instituto de Estudo de Protesto de
Titulos do Brasil — Secdao Mato Grosso, via sistema
eletronico, sem Onus as partes, anexara o cancelamento ao|
processo no sistema CIA e devolvera a origem para baixa da|
anotacdo as margens da distribuicdo.

8. A Divisao de Arrecadacao e Fiscalizagao do Foro Judicial
do Departamento de Controle e Arrecadagdo-DCA, quando
do arquivamento do processo de protesto ¢ observados os
critérios de pagamento ou cancelamento de protesto,
realizara a remessa do processo a origem, via sistema CIA,
para baixa da anotacdo as margens da distribui¢do no sistema
Pje e outras providéncias necessarias.
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Gerir pedido de restituicio de custas pagas em|

Nome duplicidade/indevidas
o Impulsionar o procedimento de restitui¢ao de custas até a
Objetivo decisdo final do Juiz Diretor

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV,CIA

Requerimento do interessado

Entrada(s)
Saida(s) Envio da decisao e documentos ao Departamento de
Controle e Arrecadagao do TIMT
Instru¢ao Normativa SCA n. 02/2011— versao 4
CNGC — Provimento 39/2020, artigos 232 a 241; 352 ¢
353 (Juizado Especial)
Normativa(s) Oficio Circular n. 1/2022-DCA
Manual de restituicao do Gestor
https://online.pubhtml5.com/jhir/brji/#p=1
1.Todos os procedimentos a serem realizados no pedido
de restituicdo estdo descritos no “MANUAL DE
Tarefas RESTITUICAO DO GESTOR” (link acima).

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO

CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Receber e processar o pedido de parcelamento ou isen¢io
de custas processuais

Objetivo

Acompanhar o procedimento de isen¢io ou parcelamentog
de custas

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PJE
CIA

Requerimento do interessado

Entrada(s)
Saida(s) Decisdo do Juiz Diretor
Codigo de Processo Civil, artigo 98, § 6°.
Normativa(s) CNGC — Provimento 39/2020 CGJ, artigo 233, § 3°,1 e §
4°.
1 —Ap6s a condenacdo ao pagamento de custas o processo ¢
remetido a Central de Arrecadagdo e Arquivamento,
responsavel pelo procedimento administrativo;
2 — CAA - Receber o requerimento do pedido de
Tarefas parcelamento/isencao de custas nos autos do processo;

3 — Recber o pedido encaminhado pela CAA e remeter ao
Juiz Diretor para decisao.
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Administrar a agenda das audiéncias a serem realizadag

Nome na Sala Passiva
Organizar a utilizagdo da sala passiva pelos usuérios do Poder
Objetivo Judiciario, evitando conflito de horarios

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Microsoft Outlook 365

Solicitacio de agendamento da audiéncia pelo juizg

Entrada(s .
() interessado
Registro do agendamento e fornecimento de suporte para o
Saida(s) usudrio acessar o sistema no dia da audiéncia
Normativac(s) Provimento TIMT/CMn. 15/2020
1-0 juizo interessado devera acessar o sistema Outlook 365 ¢
agendar a audiéncia;
2-O Sistema enviara uma notificagdo via e-mail a comarca
onde se localiza a sala passiva informando a data daj
Tarefas audiéncia.
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Nome

Gerenciar a guarda patrimonial

Objetivo

Fiscalizar o funcionamento da guarda patrimonial na
Comarca.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Conferéncia com fiscalizagdo das incumbéncias destinadas aos
policiais pertencentes ao quadro da guarda patrimonial sejam da
ativa ou reserva.

Entrada(s)

Em via de regra os policiais ativos ou da reserva remunerada saoj
disponibilizados pela policia militar do TIMT, ap6s a indicagao,
somos informados pelo Tenente PM responsavel pelo polo.

Saida(s)

IAssim como a disponibilizagdo do efetivo da guarda patrimonial
¢ realizada pela PM/TJMT,a retirada do agente também se da a
critério da administragdo, momento que, em caso de
substituicdo somos informados da decisao.

Normativa(s)

Ato de designagdo através de Portaria da Casa Militar (da
mesma forma para ativos ¢ da reserva). Nao ha a necessidade de
que tal documento seja enviado a Comarca, mas se houver o
interesse do Gestor Geral em possuir copia do documento,
devera ser requerido junto ao o Gestor da area Militar (Oficial
do Polo).

Tarefas

Das atribuicoes da guarda patrimonial:
1- Proceder com a seguranca dos usuarios internos e externos
dentro do recinto forense;

2- Monitoramento com auxilio do sistema Adsumus dos
usuarios do servigo publico quando do seu ingresso forum;

3- Fiscalizar a entrada de pessoas, utilizando o detector de
metal, cAdmeras de seguran¢a ou meios necessarios a manter aj
ordem publica;
4- (Onde ndo existe a seguranca privada armada - Vigilante), os|
guardas patrimoniais também sdo responsdveis pela segurancd
do prédio e bens publicos;
5 — Caso seja necessario, acompanhar o magistrado na audiéncia
de custddia ou em caso relevante.

Da fiscalizacdo pelo Gestor Geral :
1 — Fiscalizar o cumprimento das atribui¢des dos guardas

atrimoniais;
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2 — No ultimo dia Util do més, enviar relatorio de atividades e
ocorréncias com as assinaturas do Policial de maior graduacao e
do Gestor Geral que deverd ser remetido ao Gestor da 4rea
Militar (Oficial do Polo) via e-mail;
3 — Caso ocorra algum problema envolvendo agentes da guardal
patrimonial durante o efetivo servigo, remeter as informagoes
a0 Juiz Diretor do Foro, bem como o Gestor da area Militar
(Oficial do Polo);
4 — No caso da falta do agente ao posto de trabalho, contatar o
Gestor da area Militar (Oficial do Polo), para que tome as
devidas providéncias em relagdo a substituicdo do policial
faltante;
5 — Casos extraordindrios e atipicos que ndo constem nesse
documento deverdo ser tratados junto ao Juiz Diretor do Foro ¢
o Gestor da area Militar (Oficial do Polo).

OBS: a) O turno dos policiais militares que compoe a guarda
patrimonial podera ser de 12/24 horas, dependendo da
composi¢do da Comarca (se possuir seguran¢a armada ou se
existirem varios policiais designados para a Comarca, pode
ocorrera variagdo de funcionamento dos hordrios), devendo sef]
observado que a Comarca nao podera, em hipdtese alguma, ficar
sem a presenga do agente de seguranca, no caso, o guarda
patrimonial;

b) A escala de servicos ¢ diariamente enviada pelo Gestor da
area Militar (Oficial do Polo).
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Realizar o inventario dos materiais permanentes da

Nome comarca
Conferir e controlar o estoque de materiais de servigo
Objetivo disponivel.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Conferéncia mediante acesso ao sistema CITSMART
https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index , em relacao
aos bens permanentes.

Solicitagdo do Departamento de Material e Patrimonio e

Entrada(s) solicitagdo dos usudrios internos.
Entrega/alocar 0 bem permanente na
Saida(s) unidade/departamento/almoxarifado requisitante.
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Normativac(s) Instru¢do Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
1 — Acessar 0 sistema disponivel
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index ).
2 — Baixar 0 programa GMP -
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index), em celular
compativel.
3 — Parear o programa existente no celular com o leitor
optico, via bluetooth.
4 — Realizar a leitura dos codigos de barras dos
patrimonios dos bens utilizando o leitor dptico conectado
ao celular.
5 — Acessar o arquivo armazenado no celular e enviar para
Tarefas

o sistema Citsmart diariamente.

6 - Apo6s a leitura total dos bens permanentes disponiveis
na Comarca/unidade, acessar o sistema Citsmart:
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index ).

7 — Acessar administracdo de material - inventario de
bens — selecionar o inventario - inventariar bens - localizar
a Comarca/unidade - selecionar a Comarca/unidade — no|
status Levantamento — filtrar - selecionar filtro — Em
inconsisténcia: Tratar as inconsisténcias - selecionar 4
op¢ao de transferir os bens com inconsisténcia para a

Comarca/unidade.
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8 — Outras inconsisténcias, como bens nao existentes no
sistema, sem plaquetas, ou ndo localizados, deverdo seguit
orientagdes do Departamento de Patrimonio.

Nome

Solicitar e Receber Bens Permanentes.

Objetivo

Solicitar os bens permanentes necessarios.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Solicitacao via CITSMART, SDM, e-mail, telefone, cia.
https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index .

Entradas) Indisponibilidade do bem naj
unidade/departamento/almoxarifado/Comarca.
Saidas) Entrega/alocar 0 bem permanente na
unidade/departamento/almoxarifado requisitante.
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
Normativa(s) Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
1 — Acessar 0 sistema disponivel
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index).
2 — Selecionar a op¢ao: menu - administragdo de materiais -
patrimonio - requisicao permanente.
3 — Acessar a aba Requisicdo Permanente — Cadastrar —
Preencher os campos (Unidade Gestora/Tribunal de Justica |
Unidade de Localizagdo/Comarca - Data da Solicitagdo -
Tarefas Descrever o bem a ser solicitado e realizar a busca/filtrar

localizar o bem - selecionar a espécie e quantidade — salvar.

4 — Receber o bem solicitado.

5 - Conferir a descrigdo da guia (tombo e especificagdes) com
0 bem encaminhado.

6 - Receber manualmente a guia de transferéncia interna.

7 — Alocar o bem permanente na unidade/departamento

requisitante/almoxarifado.
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Nome

Solicitar e Receber Bens de Consumo.

Objetivo

Solicitar os bens de consumo necessarios.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Solicitacao via CITSMART, SDM, e-mail, telefone, cia.
https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index .

Entrada(s)

Indisponibilidade do bem naj
unidade/departamento/almoxarifado/Comarca.

Saida(s)

Entrega/alocar 0 bem de consumo na
unidade/departamento/almoxarifado requisitante.

Normativa(s)

Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011

Tarefas

1 — Acessar 0 sistema disponivel
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index ).

2 — Selecionar a op¢do: menu - administragdo de materiais
—almoxarifado - Requisi¢ao de materiais.

3 — Acessar a aba Requisicao de Materiais.

4 — Descrever o bem a ser solicitado no campo Matérias de
Consumo/filtrar - Adicionar — Indicar a quantidade — Salvar com
status “Pronto para o atendimento”.

4 — Receber o bem solicitado.

5 - Conferir a descri¢do e quantidade do bem com o descrito na
guia.

6 - Receber manualmente a guia.

7 — Disponibilizar o bem na unidade requisitante/almoxarifado.
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Nome

Aquisicio de material ou servico/manutencio

Objetivo

IAdquirir o produto, material ou servigo

Mecanismo(s)
utilizado(s)

SISTEMAS: PAV,CIA, e-mail, telefone, cartao
corporativo.

Entrada(s)

Solicitagdo para aquisi¢do, conserto, substituicdo recebido
via SDK, telefone, e-mail, cia e pessoalmente.

Saida(s)

Entrega do produto in loco e/ou substitui¢ao realizada.

Normativas

Legislacdo aplicavel:

Art. 37, XXI, da CF/88;

Arts. 65, 68 e 69, da Lei 4.320/1964;

Paragrafo tinico do Art. 60 da Lei 8.666/93;

Lei Estadual n°® 4.454/1982;

Lei Estadual 10.534/2017

Decreto Estadual n® 20/1999, atualizado pelo Decreto
Estadual n°® 269/1999;

Instru¢ao Normativa TIMT/PRESn. 02/2021

Enunciado Orientativo n° 02/2015-CCI.

Tarefas

1 - Expedir requisi¢do de compra ou servico (Setor ou Varg
demandante).

2 - Realizar pesquisa de preco de mercado (pelo menos trés
or¢amentos), na falta de trés or¢amentos, o Servidor deverd
justificar a auséncia de algum or¢amento.

3 - Analisar os precos, bem como a qualidade do material,|
sempre optando pelo menor preco e melhor qualidade do
produto ou servigo.

4 - Certificar junto a empresa se a mesma trabalha com
cartdo de crédito, se emite nota fiscal eletronica, se 0 CNPJ
da empresa corresponde ao CNPJ da maquina do Cartdo de
Crédito.

5 - Adquirir o produto ou servigo.

6 - Certificar se o produto ou servico esta de acordo com o
solicitado e efetuar o pagamento, via cartdo corporativo.
Sempre observando se o CNPJ do ticket da maquina ¢ o
mesmo da nota fiscal.

7 - Solicitar negativa, via e-mail, ao respectivo,
Departamento do Tribunal de Justica sempre que o produto

ou servi¢co solicitado € objeto de contrato. Fica vedado a
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compra ou servi¢o quando hé contrato vigente.

8 - Elaborar justificativa para cada nota fiscal demonstrando
a necessidade da aquisi¢ao do produto ou servigo.

0 - Atestar a Nota Fiscal pelo Servidor que solicitou o
produto ou servigo.

Obs: Fica vedada o ateste da nota fiscal pelo Servidor

detentor do cartdo.
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Nome

Realizar o controle do estoque de materiais de consumo
da comarca

Objetivo

Conferir e controlar o estoque disponivel.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Conferéncia e controle via planilha Excel os materiais de
consumo.

Solicitagdo do Departamento de Material e Patrimonio e

Entrada(s) solicitagdo dos usudrios internos.
Entrega/alocar 0 bem de consumo naj
Saida(s) unidade/departamento/almoxarifado requisitante.
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
) Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Normativa(s) Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
1 — Conferir semanalmente o estoque dos materiais de
consumo disponivel no almoxarifado.
Tarefas
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Gerir a CAD (concessao de adiantamento)

Nome
Designar servidor responsavel pela realizacdo de despesas sob 0
regimento de adiantamento, preferencialmente ocupante de cargg
Objetivo efetivo, por meio de Portaria, bem como gerir a utilizagdo dos
valores concedidos sob o regime de adiantamento com servicos oy
consumo de carater emergencial.
Mecanismo/Instru | PAV,CIA, SGP, intranet/pagina do servidor, material de escritdrio,
mento(s) servidores.
utilizado(s)
Entrada(s) PAV,CIA ¢ e-mail
Utilizagdo dos valores concedidos para despesas de consumo ¢
Saidas) servigos emergéncias que ndo puderam ser atendidos por contratos
ou setores do TIMT.
Art. 37, XXI, da CF/88;
Arts. 65, 68 ¢ 69, da Lei 4.320/1964;
Paragrafo unico do Art. 60 da Lei 8.666/93;
Lei Estadual n® 4.454/1982;
Normativa(s) Lei Estadual 10.534/2017 ‘
Decreto Estadual n® 20/1999, atualizado pelo Decreto
Estadual n°® 269/1999;
Instru¢ao Normativa TIMT/PRESn. 02/2021
Enunciado Orientativo n® 02/2015-CCI.
1 - Designar o servidor responsavel pela realizacdo de despesas sob
o regimento de adiantamento, preferencialmente ocupante de cargo
efetivo, por meio de Portaria.
2 - Publicar no DJE extrato da portaria.
3 - Oficiar ao Funajuris, no inicio de cada Gestdo informando os
responsaveis pelo Adiantamento, bem como encaminhar
documentos pessoais e comprovante de residéncia do Servidor.
Tarefas 4 - Abrir um expediente no Cia e encaminhar ao Funajuris a

Portaria de designacdo, o oficio e os documentos do Servidor que
estara apto a recebera CAD.

5 - Remeter o expediente ao Funajuris e aguardar a confec¢do do
Cartdo e orienta¢do do Funajuris.

6 - O Servidor receberd, via e-mail, do Funajuris comunicado para a
retirar o Cartdo, bem como as instrugdes para o desbloqueio do
Cartao e confeccao de senha.

7 - A primeira verba recebida ¢ automadtica, ou seja, apos a
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indicacdo do responsavel pela CAD o Funajuris disponibilizara a
verba no cartdao corporativo do Banco do Brasil.
8 - Assinar digitalmente a Nota de Empenho enviada pelo
Funajuris, por meio do Cia, ao Servidor responsavel]
consequentemente, a verba ¢ creditada nos cartdes corporativos do
servidor responsavel.

O - Aplicar a verba no prazo maximo de 60 dias, contados a partir
da data do crédito em conta corrente.
10 - Prestar conta o prazo de 30 dias apos decorrido o prazo pard
aplicacdo do recurso.
11 - Havendo saldo remanescente e expirado o prazo para aplicacao
do recurso, devera ser feita a prestacdo de contas, constando na
planilha de débito/crédito o saldo a disposi¢do do Funajuris, caso
haja saldo remanescente.

12 - Elaborar planilha de débito/crédito, demonstrando na planilha
o saldo a disposi¢do do Funajuris, de modo a zerar o saldo da
verba.

13 - As notas fiscais deverdo estar recibadas e datadas com a
mesma data da emissdo da Nota Fiscal.

14 - Juntar no Cia as Notas Fiscais, as justificativas, os atestes das
Notas Fiscais, o cupom de pagamento da maquina do Cartdo,
negativas e planilha de débito/crédito em ordem cronolégica.

15 - Confeccionar oficio ao Funajuris devolvendo a prestacdo de
contas.

16 - Juntar o oficio no Cia e fazer remessa ao Funajuris.
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Elaborar Estudo Técnico Preliminar - ETP

Nome
Demonstrar a real necessidade da contratacdo por meio da
. analise de viabilidade técnica para implementd-la, bem como
Objetivo . . . ~
instruir o arcabouco basico para a elaboracdo do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.
SISTEMAS: Internet - sites Oficiais de pesquisa de prego]
Mecanismo(s) http:/./rade.trdeprecos.tce.mt. gov.br .
utilizado(s) https.//pameldeprecos.plane]amento.gov.br/ pesquisa de preo
junto ao mercado de fornecedores local/regional, CIA, material
de escritdrio e servidores.
Documento Oficial da Demanda — DOD elaborado pela érea
Entrada(s) demandante.
Constatacao da viabilidade ou ndo da contratagao.
Na hipotese positiva, inser¢do do ETP juntamente com o Termgd
Saida(s) de Referéncia e demais documentos no Formulério Eletronico
do Cia que automaticamente sera direcionado a Coordenadorial
IAdministrativa para deflagracdo do processo licitatorio.
Instru¢ao Normativa TIMT/CADM n. 08/2021
Instru¢ao Normativa TIMT/CADM n. 09/2021
Lei 8.666/93
INova Lei de Licitacao 14.133/2021
Legislagdo: IN  5/2017-Secretaria do  Ministério  do
Normativas Planejamento
Manual de Fiscalizagdo de Contratos e Servicos Terceirizados:
http://www.timt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Co
municacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20TJ%20Finaliza
d0%20Ajustado%2028 11-low.pdf
1 - Receber do demandante ou criar o Documento Oficial da
Demanda (DOD), que devera constar:
a) O que eu preciso comprar ou qual servigo preciso (Analisar
Realmente € necessario, € uma inovagao)?
b) Quanto vai custar (estimativa)?
Tarefas c) Como vou adquirir? (Deve Licitar para comprar, locar ou para

servico. Por Adesao ou compra direta)?

2 - Identificar detalhadamente, por meio de pesquisa no
mercado, como sera aquisi¢ao ou servigo, se € possivel comprar
locar ou aderir.

3 - Consultar se houve contratagdes anteriores do objeto que s

retende licitar.
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4 - Analisar se a estrutura atual disponivel ¢ adequada pard
receber o objeto (Ex. quadro de energia, rede hidrdulica, rede
logica).

5 - Verificar se a demanda tem relagdo com o planejamentol
estratégico do 6rgao.

6 - Verificar se existe orgamento disponivel.

7 - Verificar as op¢des de mercado existente.

8 - Prever critérios de Sustentabilidade.

0O - Realizar Pesquisa de pregos publicos e privados.

10 - Analisar o custo-beneficio da escolha do produto ou do
Servico.

11— Prever os beneficios da contratagao.

OBS. O ETP servira de suporte para elaboragdo do Termo de
Referéncia, sera inserido no Cia - Formulario Eletronico,
juntamente com o Termode Referéncia.
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Nome

Elaborar Termo de Referéncia - TR ou Projeto Basico -
PB para embasar futura contratac¢io

Objetivo

Guiar o fornecedor na elaboracdo da proposta, em comq
orientar o agente de contratagdo (pregoeiro) ou a Comissao de
Licitacdo no julgamento das propostas

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Internet, servidores, fornecedores

Entrada(s)

Estudo Técnico Preliminar- ETP

Saida(s)

Elaboracdo/finalizagdo do Termode Referéncia ou Projeto
Basico.

Normativas

Portaria TIMT/PRES n. 140/2021

Portaria TIMT/PRES n. 182/2004/TJ

Lei 8.666/93

Nova Lei de Licitacao 14.133/2021

Legislagdo: IN  5/2017-Secretaria do  Ministério do
Planejamento

Manual de Fiscalizagdo de Contratos e Servigoq
Terceirizados:
http://www.tjmt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.C

omunicacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20TJ%20Final

zad0%20Ajustado%2028 11-low.pdf

Tarefas

1 — Fundamento Legal

2 - Definir objeto — O que se pretende adquirir;
3 — Justificativa da necessidade da contratagdo, definindo ag
caracteristicas do objeto e a forma escolhida para contratar;

4 — Detalhar/Especificar as caracteristicas do objeto;

5 — Descrever as exigéncias habilitatorias;

6 — Definir vigéncia do contrato/Prazo de execugdo

7 - Definir como seré entregue do objeto ou servigo, forma de
entrega, data, local;

8 — Definir modo de recebimento do objeto/servico;

0 — Indicar quem serdo os fiscais responsaveis pelo contrato -
constar os nomes dos servidores que fardo a fiscalizagdo do
contrato titular e substituto;

10 - Dotagdo Orgamentaria - verificar com a Coordenadoria de
Planejamento se existem recursos previstos no planejamentol
para pretendida aquisicao;

11 - Indicar as condigdes e prazo de Pagamento — Como sera o
pagamento, ver documentagdo necessaria, certiddes negativas
e prazo para pagar;

12 — Definir quais sdo as obrigacdes da Contratada perante o
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orgdo, (responsabilidades);

13— Definir quais as obrigacdes do Contratante
(responsabilidades do 6rgdo perante a empresa contratada);

14 - Montar a cesta de pregos com a Pesquisa de Precos
Publicos utilizando, preferencialmente, site do Radar TCE
(http://radardeprecos.tce.mt.gov.br ) e o site do Painel de
Precos do Governo Federal
(https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/ ). Realizar
também, consulta a sites de outros Orgdos publicos para
identificar contratos similares de preferéncia da mesma regiag
do orgdo. Ainda, utilizar precos privados em consulta direta]
aos fornecedores locais e a sites especializados da internet;

15 — Elencar os documentos que comprovem a Capacidade
Técnica da empresa — Qual a expertise que a empresa precisa
ter para assumir o contrato (profissional especialista em uma
area, experiéncia no fornecimento do produto), verificar 4
possibilidade de solicitar apresentagao de atestados emitidos
por outros 6rgaos ou empresas privadas.

16 — Prever as penalidades — Quais serdo as penalidades
impostas em caso de descumprimento das clausulag
contratuais.
17 — Constar clausula de garantia do produto/servigo, se for
necessario;
18 - Constar clausula de garantia da execugao contratual, se for
0 caso;

19 — Prever a vistoria prévia do local que prestara o servigo, se
for necessario;

20 — Relatar o que se pretende alcangar com a contratagdo
(resultado esperado);

21 - Elaborar Ficha Estratégica para a Coplan;

22 - Converter o Termo de Referéncia ou Projeto Basico em
arquivo formato PDF;

23 - Acessar o Formulério Eletronico do Cia e preencher o
passo a passo que o formulario exige, anexando:

e Estudo Técnico Preliminar;

e Termode Referéncia ou Projeto Basico— Formato PDF;

e Termode Referéncia ou Projeto Basico— Formato RTF;

e Gestdaode Risco

e Planilha de Pesquisade Prego e os documentos pesquisados;

e Ficha estratégica, caso seja Termode Referéncia;
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Nome

Elaborar e gerenciar a Gestao de Risco

Objetivo

Garantir a identificacdo e gestdo eficiente dos riscos inerentes|
ao processo de contratagdo e a execu¢ao do contrato,
minimizando as possibilidades de ocorréncias de perdas, erros ¢
fraudes por meio de avaliagdo, controle e monitoramento dos
riscos do negocio identificados pela administracao.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Internet, Servidores, planilhas

Entrada(s)

1. Termo de Referéncia quando se pretende deflagrar uma
licitagao;

2. Contrato Assinado quando da fiscalizagdo da execugao do
Servigco

Saida(s)

1. Homologag¢do do processo licitatorio;
2. Términoda vigéncia contratual

Normativas

Instru¢ao Normativa n. 09/2021-C. Adm.
IN 5/2017-Secretaria do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento Gestao

Nova Lei de Licitacao 14.133/2021

Manual de Fiscalizagdo de Contratos e Servicos Terceirizados
http://www.tjmt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Co

municacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20TJ%20Finalizal

d0%20Ajustado%2028 11-low.pdf

Tarefas

1 - Analisar se o nivel de risco que esta dentro de padrdes|
considerados institucionalmente razoaveis;

2 - Prever na fase de planejamento a probabilidade e o impacto
do risco de indisponibilidade or¢amentaria, os danos possiveis, aj
acdo preventiva, quais acdes de contingéncia e 0s responsaveis
por cada agao;

3 - Prever na fase de sele¢ao de fornecedor a probabilidade e o
impacto do risco de impugnacao do edital, os danos possiveis, a
acdo preventiva, quais acdes de contingéncia e 0s responsaveis
por cada agao;

4 - Prever na fase de execugdo a probabilidade e o impacto do
risco de Especificacdo insuficiente para o objeto ou servicos, oS
danos possiveis, a acdo preventiva, quais acdes de contingéncia
€ 0s responsaveis por cada acao;

OBS: Seguir o Modelo anexo da Instru¢do Normativa n.

09/2021-C. Adm.
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Nome

Acompanhar e Fiscalizar contratos: mao de obra residente ¢
mao de obra nao residente e locacio

Objetivo

Verificar a conformidade da prestagdo dos servigos e da
alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do contrato. A verificagdo da adequagao
da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos|
critérios previstos no contrato € nos normativos de referéncia.

Mecanismo/Instrume
nto(s) utilizado(s)

SISTEMAS: PAV,CIA, INTRANET/INTERNET, material de
escritorio, servidores.

Entrada(s)

Contrato assinado com a empresa contratada encaminhado pelo
Departamento Administrativo aos fiscais do Contrato.

Saida(s)

Efetiva e satisfatoria prestacao do servigo contratado.

Normativa(s)

IN-SCC 01/2011— Versao02

IN 10/2021-C.ADM

Lei 8.666/93

INova Lei de Licitacao 14.133/2021

Legislagdo: IN  5/2017-Secretaria do  Ministério do
Planejamento

Manual de Fiscalizagdao de Contratos e Servicos Terceirizados:
http://www.tjmt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Co
municacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20TJ%20Finaliza
do%20Ajustado%2028 11-low.pdf

Tarefas

1 — Fiscalizar o cumprimento de contratos, com o fim de garantir]
a higidez contratual;

2 - Acompanhar a vigéncia contratual e o cumprimento das
clausulas contratuais;

3 - Conferir os registros de pontos dos colaboradores
terceirizados de mao de obra residente;

4 - Confeccionar os atestados de prestacdo de servigos das
empresas terceirizadas, conforme os Cartdes de ponto
recebidos;

5 - Encaminhar, ao Gestor do Contrato, via e-mail especifico,
para analise contabil;

6 - Receber e conferir a Nota Fiscal, certiddes de regularidade
fiscal, trabalhista e  previdenciaria,  planilha  de
contingenciamento, holerites, comprovante de vale transporte,
comprovante de vale alimentagdao, comprovante de recolhimento|
do FGTS e INSS, folha de rosto, Nota Fiscal em formato XML,
e demais documentagdes protocolizados via PAV pela Empresa

Contratada;
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7 - Confeccionar oficio para a Divisdio de Contratos
Terceirizados/TJpara andlise contabil;

8 - Juntar o oficio no expediente de pagamento;

O - Fazer remessa do expediente a Divisdo de Contratos
terceirizados /TJ que fara a juntada do Atestado de Servigo e
cartoes pontos que foram encaminhados por e-mail);

10 - Receber o expediente analisado pela Divisdo de Contratos
terceirizados/TJ;

O - Analisar o Parecer Contabil;

11 - Notificar a Empresa para regularizar os apontamentos
citados no Parecer Contabil, no prazo de 48 horas (IN 10/2021),
caso haja apontamentos a serem sanados;

12 - Atestar notas fiscais de servigos prestados pelas empresas
terceirizadas, no prazo de 24 horas (IN 10/2021), caso ndo haja
apontamentos a serem sanados;

13 - Juntar a resposta decorrente da notificagdo no Cia e atestar
a Nota Fiscal;

14 - Confeccionar os oficios para o Funajuris e Divisdo de
Contrato Terceirizados/TJ);

15 - Desmembrar o Cia de forma que um expediente &
encaminhado ao Funajuris para pagamento e o outro expediente
remetido a Divisdo de Contrato Terceirizados/TJ para juntada
aos autos de Contrato;

16 - Notificar a empresa quando o servigo nao estiver sendo
executado a contento, sempre que possivel constar prazo para
que a empresa tome providéncia para regularizacgao;

17 - Elaborar planilha de contingenciamento de férias, décimo
terceiro salario e rescisdo contratual dos colaboradores;

18 - Elaborar Relatorio Circunstanciado sempre que houver
substituicao de fiscal e fiscal substituto;

19 - Elaborar Relatério Final ap6s encerramento da vigéncia
contratual
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Nome

Prorrogar a Vigéncia dos Contratos Administrativos.

Objetivo

Permitir que as partes permanegam com a execugdo dos termos
acordados sem prejuizo do servico prestado ou da entrega do
roduto adquirido e do pagamento dos valores acertados.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

SISTEMAS: PAV, CIA, INTRANET/INTERNET, Radar de
precos TCE-MT, Painel de Precos do Governo Federal, Materiall
de Escritorio, servidores, planilha de controle de vigéncia
contratual.

Entrada(s)

Contrato vigente.

Saida(s)

Conclusdao do processo de prorrogagdo do contrato com a
emissao do Termo Aditivo e envio para a fiscalizagao.

Normativas

IN-TIMT/SCCn. 01/2011— Versao02

IN TIMT/CADM n. 10/2021

Lei 8.666/93

Nova Lei de Licitacao 14.133/2021

Legislagdo: IN  5/2017-Secretaria do  Ministério do
Planejamento

Manual de Fiscalizagao de Contratos e Servigos Terceirizados:
http://www.timt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coord.Co

municacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20TJ%20Finalizal

d0%20Ajustado%2028 11-low.pdf

Tarefas

1 - Iniciar tratativas com a contratada para prorrogar a vigénciad
do contrato, com prazo minimo de 90 dias antes do final da
vigéncia do contratual,;

2 - Confeccionar oficio a Contratada solicitando anuéncia para
prorrogacdo, as certiddes de regularidade fiscal, trabalhista,
previdencidria, faléncia e concordata e Certificado de
Regularidade do FGTS e as Declaracdes de Nepotismo, e de
que ndo emprega menor. As declaragdes tém modelo padrio.

3 - Enviar, de preferéncia por e-mail, o oficio a Contratada
solicitando anuéncia para prorrogacdo e as documentagdes
exigidas.

4 - Juntar a resposta da anuéncia da contratada juntamente com
os documentos exigidos, nos autos do Contrato ou no
expediente virtual criado especificadamente para a prorrogacao;
5 - Realizar Pesquisa de Precos Publicos utilizando o site do
Radar TCE (http://radardeprecos.tce.mt.gov.br ) e o site do
Painel de Precos do Governo Federal
(https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/) e, também,
consulta a sites de outros Orgdos publicos para identificar

contratos similares de preferéncia da mesma regido do 6rgdo,
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)Ainda, utilizar precos privados em consulta direta aos
fornecedores locais e a sites especializados da internet, pard
demonstrar a vantajosidade da prorrogacao.

6 - Elaborar oficio contendo a planilha de pesquisa de preco, de
modo a demonstrar a vantajosidade da prorrogacdo da avenca;

7 - Encaminhar ao Departamento Administrativo para analise ¢
elaboragdo do Termo Aditivo e posterior aprovacao

Presidencial.
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Nome

Gerenciar Servi¢os Terceirizados

Objetivo

Assegurar a correta execucdo dos servigos realizados por
terceiros

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Servidores

Entrada(s)

1. Contrato de Prestacao de Servigos;
2. Solicitacdo de reparos e manutencao (moveis e predial)

Saida(s)

Finalizacao dos servicos de forma satisfatoria

Normativas

Contrato
Concessao de adiantamento - CAD

Tarefas

1 - Acompanhar os servicos de limpeza e jardinagem,;

2 - Fiscalizar a entrega de refei¢des servidos no Tribunaldo
Juri e para os Militares em servico no prédio;

3 - Providenciar a confec¢ao de carimbos;

4 - Controlar e agendar a reserva dos espagos do Forum
destinados a eventos;

5 - Organizar a Central de Chaves;

6 - Acompanhar os servigos de copeiragem do Tribunal do
Juri e das copas Civel e Criminal;

7 - Acompanhar os servicos desempenhados por
mensageiros/servigos gerais;
8 - Acompanhar os servicos desempenhados pelos
Controladores de Veiculos;
O - Acompanhar os servicos desempenhados pelos
Telefonistas — Central Telefonica;
10 - Acompanhar os servigos desempenhados pelag
Recepcionistas;
11 - Organizar os servicos desempenhados pelos
carga/descarga;

12 — Gerenciar e controlar a distribui¢do de d4gua mineral,;

13 - Supervisionar os servicos de lavanderia;

14 - Receber e dar cumprimento aos SDMs (demandas das
Varase dos setores administrativos);

15 - Organizar e recolher os produtos que serdo reciclados;
16 - Informar, mensalmente, ao nicleo de sustentabilidade 4
pesagem de papéis que foram reciclados;

18 - Supervisionar as atividades das cantinas;

19 - Supervisionar as atividades do restaurante;

20 - Fiscalizar a utiliza¢do das vagas dos estacionamentos;
21 -Fiscalizar o controle de acesso ao Forum por meio da

recep¢ao principal;
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Nome

Gerenciar a manutenciao predial, parte interna e externa
do Forum

Objetivo

Preservar toda estrutura fisica do prédio, garantindo o
funcionamento e a seguranga das pessoas e equipamentos.

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Servidores, colaboradores terceirizados e/ou prestadores de
Servigo

Entrada(s)

SDM, e-mail, telefone fixo ou celular, solicitacao verbal

Saida(s)

Entrega do servigo executado de maneira satisfatoria

Normativas

Contrato
Concessao de adiantamento - CAD

Tarefas

1 - Identificar a necessidade do Servigo de manutengao;

2 - Solicitar confeccao de chaves e conserto de fechaduras,
para garantir a funcionalidade das portas;

3 - Acompanhar a manutengao de ar-condicionado;

4 - Zelar pela economicidade na utilizagdo de 4gua, energia
elétrica e uso de telefone;
5 - Providenciar o fornecimento de agua, café e copos para
todos os setores;

6 - Acompanhar prestadores de servigos na elaboracao de
orcamentos ¢ levantamentos dos servigos;

7 — Gerenciar o sistema de ilumina¢do do prédio, de modo a
manter a ilumina¢ao adequada para o prédio, visando a
economicidade de energia;

8 - Providenciar o conserto de problema no sistema elétrico,)
l6gico, hidraulico e civil;

O - Elaborar justificativa dos servicos solicitados ao setor
financeiro;

10 - Supervisionar os servigos de reforma e pintura predial;

11 — Providenciar, anualmente, a limpeza das calhas do
telhado do prédio;

12 - Analisar e atender, sempre que possivel, os pedidos
efetuados por meio de SDM, e-mail, telefone, celular
'WhatsApp ou pessoalmente;

13 - Acompanhar o funcionamento da estacao de tratamento
de esgoto e reuso de agua;

14 - Supervisionar o abastecimento de diesel nos geradores de
energia elétrica;

15 - Providenciar a manuten¢do dos geradores de energia
elétrica, preventivamente, uma vez por ano, € corretivamente
sempre que necessario;

16 — Abrir chamado para reparo da Central Telefonica;
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17 - Controlar a manutencdo preventiva e corretiva dos
elevadores;

18 — Providenciar, sempre que solicitado, a instalacdo de
novos ramais ou a realocagdo de ramais telefonicos;

19 — Providenciar reparos dos méveis quando for vantajoso
para a administragao;
20 — Solicitar e acompanhar a dedetizagdo predial realizada
semestralmente;

21 — Providenciar a limpeza e pode de grama da 4rea externa;
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Nome

Emitir Guia de Transferéncia Patrimonial

Objetivo

Transferénciado bem para outra unidade judicidria

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema Citsmart

Entrada(s) Guia de Transferéncia Patrimonial
Entrega do bem.
Saida(s)
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
Normativa(s) Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
1 — Acessar 0 sistema disponivel
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index ).
2 — Selecionar a opg¢do: menu - administracdo de materiais
—Patrimonio - Transferéncia Interna.
3 — Selecionar a opcdo Transferéncia Interna — Cadastrar —
Preencher no campo: Unidade Administrativa — Nome da
Comarca/Departamento para onde o bem serd encaminhado —
Tarefas Preencher no campo: Local de Destino - Nome da

Comarca/Departamento para onde o bem serd encaminhado.

4 — No campo: Bem Selecionado - descrever o tombamento ¢
selecionar.

5 — Salvar e Gerar downloads da Guia.

6 - Assinar eletronicamente a guia e encaminhar de forma virtual
para destinatario do bem.

7 — Encaminhar ao destinatario o bem transferido.
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Nome

Solicitar conserto/manutencao dos bens moveis

Objetivo

Entrega dos equipamentos e bens moveis aos Juizes ¢
servidores.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Departamento de Material e Patrimonio, empresa
terceirizada e CAD.

Entrada(s) E-mail, SDK

Equipamentos e servigcos em pleno funcionamento.
Saidas) Pagamento do servico/manutengao e en\(io ‘da nota fiscal

e comprovante de pagamento ao Funajuris quando for

restar constas da CAD.

Instru¢ao Normativa TIMT/PRESn. 2/2021
Normativa(s) Cartilha de suprimento de fundos e cartdo corporativo.

1 — Verificar a existéncia de garantia do bem permanente|

ou contrato vigente para tal servigo;

2 - Estando na garantia solicitar o conserto/troca;

3 - Existindo contrato vigente solicitar

manutencao/conserto;

4 - Nado existindo os itens acima, solicitar ao

Departamento responsavel no TJ a negativa pard
Tarefas providenciar a manuten¢do com CAD, ou tratando-se de

equipamentos de informatica enviar ao Departamento de
Informatica - Setor de hardwere.

5 - Havendo negativa do servigo/manutencdo fazer trés
orcamento e efetuar a manutencao e efetuar o pagamento
com CAD de Servico;

6 — Efetuar o pagamento com empresa com nota fiscall
com CNPJ e maquina de cartdio com o mesmo CNPJ ¢

restar contas ao FUNAJURIS.
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Nome Enviar e Receber equipamentos para manutencio
Acessar o sistema Citsmart e emitir guia de transferéncial
Objetivo patrimonial (enviar)

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema Citsmart, Servigos postais.

Guia de Transferéncia Patrimonial

Entrada(s)
Disponibilizar entrega do bem.
Saida(s)
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
Enviar para manutenc¢io:
1 — Acessar 0 sistema disponivel
(https://gmp.tjmt.jus.br/cit-portal-web/index ).
2 — Selecionar a opgao: menu - administracdo de materiais
—Patrimonio - Transferéncia Interna.
3 — Selecionar a opcao Transferéncia Interna — Cadastrar —
Preencher no campo: Unidade Administrativa — Nome do
Departamento para onde o bem sera encaminhado —
Preencher no campo: Local de Destino - Nome do
Tarefas Departamento para onde o bem sera encaminhado.

4 — No campo: Bem Selecionado - descrever o
tombamento e selecionar.

5 — Salvar e Gerar downloads da Guia.

6 - Assinar eletronicamente a guia e encaminhar de forma
virtual para destinatario do bem.

7 — Encaminhar ao destinatario o bem transferido pard
manutencao.

Receber equipamento:
1. Conferir e assinar termo de Transferénciainterna.
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Nome

Receber a guia e administrar os bens mdéveis e imoveis da
comarca

Objetivo

IAdministrar os bens da comarca

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Rota (correios)

Indisponibilidade do bem no almoxarifado/Comarca.

Entrada(s)
Entrega/alocar o bem permanente ao Departamento que
Saida(s) necessita.
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020
Normativas) Portaria TIMT/PRESn. 141/2021
Instru¢ao Normativa SPA n. 01/20211
1 — Receber o material pela Rota (Correios);
2 — Conferir e assinar Guia de recebimento;
Tarefas 3 — Alocar o bem permanente no departamento que

necessita/almoxarifado;
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Acompanhar o processo de doacio de bens patrimoniaﬁ

Nome inserviveis
Emitir por intermédio da Comissao Unificada e Permanente
de Inventario Fisicos e Bens Inserviveis — COMPIBI,
Objetivo relatorio virtual dos bens que estdo aptos ao processo de

doacdo, com o valor depreciado fornecido pelo Sistema de
Gestdo Patrimonial.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV,CIA, E-MAIL.

Entrada(s)

Recebimento de bens disponibilizados para o processo de
doacdo em virtude de estar em desuso, inservivel
antieconomico, irrecuperavel, obsoleto, com os respectivos
numeros de tombamento.

Saida(s)

Publicacdo de edital no DJE e site TIMT contendo a relagag
dos bens classificados de acordo com a situagdo fisica:
ociosos,  recuperaveis, obsoletos, antiecondomicos ¢
irrecuperavel, em desuso, inservivel.

Normativa(s)

Portaria TIMT/CADM n. 350/2019
Portaria TIMT/CADM n. 726/2020
Portaria TIMT/PRESn. 132/2021

Portaria TIMT/PRESn. 141/2021

Portaria TIMT/PRESn. 512/2021

Portaria TIMT/PRESn. 538/2021

Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 01/2011
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 02/2011
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 03/2011
Instru¢ao Normativa TIMT/SPAn. 04/2011
Instru¢ao Normativa TIMT/CADM n. 05/2021

Tarefas

1 - Elaborar Portaria para compor a COMPIBI composta por 3
Servidores e um suplente.

2 - Publicar a Portaria da COMPIBI no DJE.

3 - Relacionar os bens disponibilizados para o processo de
doacdo em virtude de estar em desuso, inservivel|
antieconomico, irrecuperavel, obsoleto, instruida com os
respectivos numeros de tombamento, descricao
pormenorizada e quantidade.

4 — Disponibilizar junto com o relatério dos bens
disponibilizados para o processo de doagdo, fotos coloridas,
individuais de cada bens.

5- Abrir expediente no Cia, devendo juntar a Portaria da
nomeac¢dao da Comissdo, relatoério dos bens que integrardo o
rocesso de doacao e as fotos individualizadas.
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6 - Os bens deverdo ser classificados de acordo com as
categorias: 0ciosos, recuperaveis, obsoletos, antiecondmicos ¢
irrecuperavel.
7 - A Comissao emitird relatorio virtual dos bens que estdo
aptos ao processo de doagdao, com o valor depreciado
fornecido pelo Sistema de Gestdo Patrimonial.

8 - Emitir Laudo de Avaliacdo, de forma individualizada,
contendo marca, modelo, nimero de tombamento, valor de
cada item, conforme avaliagdo do avaliador judicial
designado pelo Juiz de Direito Diretor do Foro, quando nao
houver valor depreciado no sistema.

O - Juntar no expediente o relatério e o Laudo de Avaliagag
dos bens emitido pelo oficial de justica.
10 - Separar os bens em desuso ou inservivel que serdo
alienados por meio de leildo, se economicamente viavel, ou
por doacao, e os materiais classificados como ociosos deverao
ser cedidos, por meio de Termode Cessao de Uso.

11 - A COMPIBI emitira Parecer Administrativo,
fundamentado, referente aos bens disponibilizados para o
procedimento de doagao.

12 — Encaminhar o expediente ao Ordenador de Despesas,
solicitando autorizagdo para doacdo. O oficio deverda sef
assinado pelo Juiz Diretor do Foro.

13 — Receber o procedimento, apds a autorizagdo do
Ordenador de Despesas, para fazer alienagdo/doacdo, na
Comarca.

14 — Elaborar edital
15 - Confeccionar Edital que deverd conter as exigénciag
constantes do art. 48, inc. VIII da Portaria 726/2021, para que
no prazo de 15 dias tteis os Orgdos e Entidades habilitem-se
a0 processo de doagao.
16 - Publicar no DJE e em sites de facil acesso, ou qualquer
outro meio de comunicagao, visando a dar ampla publicidade
da alienacao dos bens

17 - Classificar as entidades habilitadas conforme ordem de
prioridade estabelecida (art. 50, Portaria 7826/2021) ¢ a
apresentacdo integral da documentagao.

18 - Proceder a entrega dos bens as entidades habilitadas no
processo, mediante a retirada das plaquetas de tombamentos ¢
Termo de Doacao assinado pelo Presidente da entidade ou
autoridade competente e pelo Juiz Diretor. Tem modelo
padrao.

19 - Juntar os documentos das entidades e os termos de

doagdo no processo de doagao.
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20 - Extrair imagens das plaquetas, mediante fotos
(convertidas em PDF) ou escaneadas (colar no sulfite para
escanear) e juntar no processo.

21 - Publicar o extrato do Termode Doacao do DJE

22 - Proceder a baixa dos tombamentos no Sistema
CISTMART (esse procedimento ainda ndo estd autorizado no
Sistema Cistmart, porém estdo trabalhando para atender essa
exigéncia constante da Portaria)
23 - Confeccionar oficio encaminhando os autos 4
Coordenadoria Administrativa para arquivamento.

OBS: Os bens ociosos ndo poderdo serem doados apenas
cedidos mediante Termode Cessdao de Uso.

Os materiais novos, dentro do prazo de garantia ndo poderdo
ser doados.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome Extrair Relatorio de Impressoras Fora de Rede
Atestar as impressoes realizadas mensalmente com
Objetivo objetivo de possibilitar o recebimento dos valores da

locagao.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Formulario de ateste dos servigos prestados, e-mail,
servidores.

Entrada(s)

Contrato de prestagdo de servigo de locagao de
impressoras

Saida(s)

Entrega da impressao, com a elaboracao do relatorio
circunstanciado e pagamento do servico

Normativa(s)

Contrato

IN-SCC 01/2011— Versao02

IN 10/2021-C.ADM

Lei 8.666/93

INova Lei de Licitacao 14.133/2021

Legislagdo: IN 5/2017-Secretaria do Ministério do
Planejamento

Manual de Fiscalizagdo de Contratos e Servicos
Terceirizados:
http://www.timt.jus.br/INTRANET.ARQ/downloads/Coo

rd.Comunicacao/Trocandoldeias/file/2018/Manual%20T]J
%20Finalizado%20Ajustado%2028 11-low.pdf

Tarefas

1 - Retirar o relatorio de impressoes das impressoras que
estdo fora da rede e encaminhar juntamente com o ateste;
2 - Assinar o ateste de execugao dos servicos de
substituicdo dos suprimentos (toner); atendimento de
chamadas das falhas operacionais ou técnicas dos
equipamentos; de existéncia ou ndo de anomalia durante a
prestagao do servigo; tempo de resolugdo dos servigos;

3 - Enviar por e-mail o ateste e o relatorio de impressao ao
e-mail da empresa responsavel pela locagao dos
equipamentos;
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Gerenciar os servicos de transporte

Objetivo

Assegurar a correta utilizacdo e manutencdo dos veiculog
oficiais

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Servidores, motoristas, internet, veiculos

Entrada(s)

Contrato de locacao de veiculos;
Recebimento de veiculo de frota propria

Saida(s)

Utilizagdo dos veiculos para atender interesses do Poder
Judiciario

Normativas

IN-STR 01/2018

Resolugao 08/2009

Portaria 09/2014-PRES-DG
Portaria 55/2014-PRES

Tarefas

1 - Controlar, por meio de check list, as saidas dos veiculog
Oficiais;

2 - Manter organizado os check list dos veiculos;

3 - Manter os veiculos oficiais abastecidos e limpos;
4 - Solicitar, por meio do expediente do Cia ou e-mail,
manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, mediante
autorizacdo da Divisdo de Transporte/TJ;

5 - Proceder a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos;

6 — Elaborar e manter planilha atualizada dos registros de
abastecimento dos veiculos oficiais;

7 - Manter o prédio e estacionamento devidamente sinalizados,
por meio de placas;

8 - Proceder ao agendamento das visitas do setor Psicossocial;

O - Informar os motoristas dos horarios de visitas do setor
Psicossocial, quando o credenciado nao estiver apto a conduzir o
veiculo;

10 - Efetuar a compra de diesel, por meio do cartdo de
abastecimento para o grupo gerador;

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Gerir Multa Veiculo Oficial Préoprio ou Locado

Objetivo

IAssegurar o pagamento das multas de transito

Mecanismo(s)
utilizado(s)

Internet, e-mail, servidores, condutores de veiculos

Entrada(s)

'Veiculo e Motorista

Saida(s)

Pagamento da Multa

Normativas

Lei 9.503/1997 — Codigo de TransitoBrasileiro

IN STRN°01/2011

Clausulas contratuais do contrato de Motorista e de Locagao de
Veiculos

Tarefas

01 - Checar mensalmente nos sites oficiais (Detran, Policia
Rodoviaria Federal) eventual multa de veiculo que se encontra
sob a responsabilidade da Comarca. Podera a Divisdo de
Transporte do Tribunal de Justi¢a, ao identificar que houve
multa, solicitar & Comarca o Formulario de Indicagdo do
Condutor e posteriormente, encaminhar e-mail com o boleto da|
multa para pagamento;

02 - Identificar, por meio dos check list, o condutor do veiculg
que sofreu a multa;

03 - Preencher o Formulério de Indicacdao do Condutor devendo
colher assinatura do condutor do veiculo;

04 - Encaminhar & Divisdo de Transporte o Formulario de
Indicagdo do Condutor juntamente com a copia da CNH;

05 - Notificar o condutor do veiculo pessoalmente pard
pagamento da multa no prazo de 03 dias uteis;

06 - Encaminhar a Divisdo de Transporte do Tribunalde Justiga,
por e-mail, o comprovante de pagamento da multa;

07 — Comunicar a Divisdo de Transporte, com antecedéncia, aj
necessidade de revisao de veiculo de frota propria;
08 — Comunicar a Divisdo de Transporte, sempre que o veiculg
locado apresentar problemas, para a devida substitui¢ao;

09 - Proceder ao agendamento das visitas do setor Psicossocial;
10 - Informar os motoristas dos hordrios de visitas do setor
Psicossocial, quando o credenciado nao estiver apto a conduzir o
veiculo;
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Suporte nas unidades judiciarias e administrativas

Nome (sistemas, impressoras, computador, nobreak,
gravacio/audiéncia).
IAuxiliar na libera¢ao dos sistemas e na instalagao e/ou
Objetivo manutengdo dos equipamentos de informaticas nas

unidades judicidrias e administrativas.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Prestador de servico terceirizado
SDM

e-mail

CIA

Citsmart

Entrada(s)

Instalagdo e/ou manutengdo dos equipamentos de
informatica nas unidades judicidrias e administrativas;

Orientagcdo para solicitagdo de SDM, em especial, para
acesso a sistemas (PJE, CIA, SGPweb, GPSem)

Saida(s)

Entrega do servigo de forma satisfatoria a fim de atender
os interesses das unidades judicidrias e administrativas.

Normativa(s)

Contratos
Portaria n. 141/2021-PRES
Portaria n. 726/2020-C. ADM

Tarefas

1 — Recebimento de SDM.

2 - Instalagdo de computadores, nobreak e equipamentos
para gravacdo de audiéncia e outros equipamentos de
informatica em geral;

3 - Liberacao de acesso a rede, ao PJe, e-mail e intranet;

4 - Requisi¢do de equipamentos de informdtica ao TIMT;
5 - Distribui¢do adequada e equitativa dos equipamentos

de informatica nos setores.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Gerir recebimento e envio de documentos em meio digital
da diretoria do foro

Objetivo

Receber e impulsionar os documentos

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

E-mail, CIA, Malote digital

Entrada(s)

Receber documentos oriundos da Comarca, Corregedoria,
Presidéncia TIMT,Servidores e outros, bem como enviar
documentos para outras Comarcas.

Saida(s)

Identificar, qualificar e direcionar ao setor responsavel

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRES n. 425/2020
Portaria TIMT/CGJn.59/2020
Resolugao n. 100/2009-CNJ
Resolugao TIMT/OEn. 11/2021

Tarefas

1.E-mail:

1.1. Verificar diariamente os e-mails e dar o devido
direcionamento;

1.2. Caso o documento necessite ser encaminhado para outra)
unidade da comarca, a remessa podera ser feita através do
mesmo e-mail;

1.3. Caso necessario, criar um expediente no sistema CIA,
ancxar o documento e encaminhar ao destinatario.

2.Malote Digital:

2.1. Verificar diariamente os documentos na caixa de entrada
do sistema Malote Digital;

2.2. Caso o documento necessite ser encaminhado para outra)
unidade da comarca, a remessa podera ser feita através do
sistema de malote;

2.3. Caso necessario, criar um expediente no sistema CIA,
ancxar o documento e encaminhar ao destinatario.

3.CIA:
3.1. Receber o expediente/processo, verificar o documento
anexado e realizar a remessa ao setor responsavel peld
analise.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Receber e encaminhar correspondéncias

Objetivo

Dar o devido impulsionamento nas correspondéncias

Mecanismo/Instrumento

Cartdo dos correios — cada comarca possui um cartdo para
postagem. Caso ndo saiba sobre o cartdo de sua comarca, basta

() utilizado(s) entrar em contato com o protocolo geral do tribunal de justica
p g J
Entrada(s) Documentos diversos
aida(s .
Saida(s) Documentos diversos
Normativa(s .
(s) Portarias em geral

1-Receber a correspondéncia do correio que a apresenta
diretamente no protocolo da comarca;
1.2-Conferir, assinar;
1.3-Abrir os envelopes, salvo 0s que estiverem escrito
“confidencial” ou estiver enderecado a alguma magistrado;
1.4-Anotar no livro de protocolo e entregar a unidade judiciéria ou
administrativa do forum.
2. Encaminhar correspondéncia:

Tarefas 2.1Receber o documento da unidade judiciaria ou administrativa, j§

envelopado;

2.2 Levar em alguma agéncia dos correios;

2.3 Apresentar o cartdo de postagem da comarca;
2.4 Postar.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Administrar o recebimento e devolucio de Carta de
Ordem e Carta Precatéria administrativa

Objetivo

Dar cumprimento a ordem emanada pela autoridade

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA, E-mail, Malote Digital

Entrada(s)

Carta de ordem
Carta precatéria

Saida(s)

Devolugao da Carta de Ordem ou Carta Precatoria

Normativa(s)

Art. 167 e seguintes da CNGC

Tarefas

1-Receber a comunicagdo através de e-mail, sistema CIA ou
Malote Digital;

2-Caso o recebimento seja realizado por e-mail ou malote
digital, distribuir um expediente no sistema CIA com 4
classificagdo “Carta de Ordem/Carta Precatéria”;
4-Encaminhar o expediente ao Juiz Diretor para deliberagao;
5-Encaminhar a Carta Precatoria/Ordem ou expedir mandado
e encaminhar a Central de Mandados por e-mail para a
devida distribuicdo aos oficiais de justica;
6-Receber a certiddo de cumprimento do oficial de justical
através do e-mail;

7-Anexar a certidao e os documentos no CIA;

8-Realizar o download dos documentos;

0-Devolver a Carta Precatoria/Ordem ao juizo solicitante]
através de e-mail ou malote digital;

10-Certificar a devolucao da comunicagdo e arquivar.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Organizar eventos, projetos e confraternizacdes na
comarca

Objetivo

Solicitar a autorizacao e acompanhar a execugao de eventos,
projetos e confraternizagdes na comarca

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

E-mail, CIA
Contratos

Entrada(s)

Requerimento da parte interessada
Determinacao da Alta Administragdo do TIMT ou do Juiz
Diretor do Forum

Saida(s)

Realizagdo do evento, projeto ou confraternizacao

Normativa(s)

Portaria TIMT/PRESn. 1334/2019

Tarefas

1 — Eventos Institucionais:

- Distribuir expediente no sistema CIA, selecionando a

funcdo “ Formulario Eletronico” e escolher as opgoes]

Compra de vaga; Requisicdo do Demandante ou Eventos”;

- Preencher o formulario no sistema CIA;

- Remeter o CIA a Presidéncia do TIMT e aguardar a decisao

de autorizagdo para a realizagcdo do evento/projeto;
- Apo6s a autorizacdo, enviar convites as autoridades ¢

convidados em geral;

- Caso necessario, realizar a divulgagdo do evento através de

e-mail aos servidores da comarca e demais interessados;

- Verificar com as areas do TIMT o cronograma de execugdo

dos trabalhos;

- Acompanhar a execu¢ao do evento;

- Apresentar relatorio com a evidéncia da realizacdo do

evento e arquivar o expediente.

2 — Eventos internos:
- Elaborar cronograma de eventos da comarca;
- Avaliar o local e horario para a realizagcdo do evento/projeto;
- Expedir e encaminhar os convites para as autoridades ¢
demais participantes;
- Verificar com o setor responsavel pela infraestrutura do local
questdes de audio, iluminagdo, gravacao;
- Verificar a possibilidade de disponibilizacdo de lanche/café
e qual a forma de pagamento;

- Analisar a necessidade de cerimonial para a execugdo dos
trabalhos;

- Acompanhar o evento.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Providenciar alimentacido, hotel, som e equipamentos para al
realizacio do Tribunal do Juri

Objetivo

IAuxiliar na realizagdo da Sessao do Tribunaldo Juri

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CAD, Contrato, Telefone

Pauta do Juri

Entrada(s)
Entrega da alimentacdo, pagamento do hotel e verificagdo dos
Saida(s) equipamentos
CNGC — artigos diversos
Normativa(s) Lei Complementar Estadual 4.964/1985 — COJE - art. 42
Decreto-Lei n. 3689/1941 — art. 406 e seguintes
Alimentacao das sessoes de Juri:
1-Receber a pauta das sessodes de Juri;
2-Entrar em contato com a prestadora de servigos de alimentagao
e realizar o pagamento com CAD — Servigos;
3-Caso a comarca tenha Termos de Referéncia (Contrato entre o
TIMT e empresa de prestagdo de servigos/fornecimento), aj
contratada deverd apresentar recibo apds cada sessdo do jari, o
qual deverd ser conferido e assinado pelo Gestor Geral ouj
IAdministrativo;
4-Ao finalizar o més, a contratada deverd apresentar ao Gestor
Geral a nota fiscal de prestacdo de servigos;
5 — Criar um expediente no sistema CIA, anexar a nota fiscal ¢
encaminhar ao fiscal do contrato;
Tarefas 6 — Recebida e atestada a nota fiscal, encaminhar o CIA ao|

FUNAJURIS para o pagamento;

Equipamentos:
1-Solicitar aos responsavel a realizagdo de testes nos|
equipamentos de informatica, som, Datashow, microfones ¢
equipamento de gravacdo da sala do juri;

Hotel:

1-Caso seja solicitada pelo Juiz Presidente do Juri a reserva de
hotel, realizar o procedimento através de contrato e apds realizar
o pagamento com CAD Servigos.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Disponibilizar o objeto apreendido para sessio do juri sob
guarda da diretoria do foro

Objetivo

Dar suporte a sessdo do tribunal do juri

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Oficio encaminhado por malote digital ou e-mail

Através de oficio requisitorio da unidade judiciaria solicitante.

Entrada(s)
Entrega do objeto a unidade judicidria solicitante
Saida(s)
Normativa(s) Artigo 459 e seguintes do CNGC
1-Receber o oficio requisitorio;
2-Ir até a sessdo de deposito e retirar o objeto solicitado;
3-Expedir um oficio ou termo de entrega;
4-Entregar o objeto ao gestor judiciario por meio da assinatura do
Tarefas mesmo no termo de entrega ou oficio expedido, conforme item

anterior;

5-Apds o término da sessdo plenaria do juri, receber o objeto da
secretaria, verificar se a etiqueta identificadora se encontra
legivel e intacta, caso negativo elaborar outra, colar e devolver o
objeto na sessdo de deposito.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Receber, conferir, certificar, etiquetar e armazenar os

Nome objetos apreendidos
Objetivo Manter de forma organizada as informagdes sobre os objetos
Mecanismo/Instrumento [Word, excel, etiquetas, computador, armario
(s) utilizado(s)
Entrada(s) Oficio advindo da delegacia de policia judiciaria civil
Saidas) Guarda do(s) objeto(s) apreendido(s)
Normativa(s) Art. 459 e seguintes CNGC
1-Receber o oficio e o(s) objeto(s) apreendido(s) da delegacia
de policia judiciéria civil;
2-Conferir se os objetos informados no oficio sdo os mesmos
que foram entregues, em caso positivo;
3-Dar o recebimento no oficio;
4-Elaborar etiqueta contendo os requisitos do artigo 461 do
CNGC;
Tarefas S-Etiquetar o saco plastico no qual esta inserido o objeto (o

objeto ja vem da delegacia em saco plastico proprio);
6-Langar no livro de objetos apreendidos;

7-Guardar no deposito vinculado a diretoria do foro;
8-Informar a unidade judicidria para qual o inquérito foj
distribuido. Essa informagao podera ser realizada por simples
e-mail, ou oficio a ser combinado entre a diretoria do foro ¢
as unidades judicidrias.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Elaborar termos de devolucao de objeto/bens apreendidos

Objetivo

Cumprimento da ordem judicial de devolugdo/entrega/restituigao

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Oficio, termo de devolugao

Entrada(s) Oficio
O objeto/bem apreendido que estd sob a guarda da secdo de
Saida(s) deposito
CNGC
Normativa(s) ﬁﬁ%jg& VIIE
Sao duas situagdes a depender da comarca:
1.Quando a responsabilidade pela restituicao for da secretaria:
1.1. Receber o oficio da secretaria que solicita a remessa do objeto;
1.2. Entrega o objeto para a secretaria mediante oficio ou termo de
entrega.
2.quando a responsabilidade pela restituicio for da central de
bens apreendidos:
2.1. Receber o oficio da secretaria com a decisdo ou sentenca na
qual consta a determinagdo de restitui¢cao do(s) objeto(s);
Tarefas 2.2. Aguardar o comparecimento da parte interessada;

2.3. Com o comparecimento da parte interessada deverd conferir
seus documentos pessoais, verificar se existe alguma condi¢do no
oficio recebido da secretaria;

2.4. Expedir o termo de restituicdo, digitalizar os documentos
pessoais apresentados;

2.5. Abrir o lacre do saco plastico, no qual estéd inserido o objeto naj
frente da parte, conferir, entregar o termo para a parte assinar;

2.6. Digitalizar o termo assinado e encaminha-lo, juntamente com o
documentos pessoais da parte para a unidade judicidria, através de
qualquer meio digital, podendo também realizar a juntada
diretamente no sistema do PJe.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Encaminhar armas para destruiciao

Objetivo

Dar suporte/auxilio para que a assessoria militar do polo realize a
catalogagdo das armas que estejam prontas para sereny
encaminhadas ao exército

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA

Entrada(s)

Oficio da unidade judiciaria ou da assessoria militar do polo

Saida(s)

Oficio, guia de entrega de armas e munigdes, armas € munigoes

Normativa(s)

Resolucao 134/2011-CNJ
Provimento TIMT/CGJn. 19/2021

Tarefas

E vedado o recebimento de armas de fogo e munigdes nos foruns.
Contudo, caso ainda haja esse tipo de objeto:

l-informar a coordenadoria militar do tribunal de justica 2
existéncia de arma ou muni¢do depositado no féorum para que
realizem o procedimento de entrega ao exército;
2-iniciado o procedimento, receber o oficio da unidade judicidria
autorizando a destrui¢do do objeto;
3-expedir termo de entrega a assessoria militar da comarca, a qual
elaborard a guia de entrega de armas, levard ao juiz diretor para a
assinatura e encaminhard o(s) objeto(s) para o exército.

Caso a comarca ja tenha cumprido as normativas vigentes e nao
tenha depositado nenhuma arma de fogo ou munig¢ao:

I-devera dar suporte a assessoria militar do polo quando esta
realizar o procedimento de encaminhamento ao exército das armas ¢
municoes depositadas na(s) delegacia(s) de policia judicidria civil
local, expedindo, caso necessario, oficio com a assinatura do juiz
diretor para que o delegado receba a equipe e realize a entrega dos
objetos a essa.

2-sugestdo: distribuir um expediente anual no cia para inser¢do de
todos os documentos e expedi¢do de oficios, caso necessario.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Organizar e Comissio de Assuntos Fundiarios na comarca

Objetivo

Promover a regularizacdo fundiaria

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA, e-mail, sistema para gravacao

Entrada(s)

Portaria de designacdo dos membros da comissdo de assuntos|
fundiarios

Saida(s)

IAta de reunido

Normativa(s)

Provimento TIMT/CGJn. 37/2020

Tarefas

1-Distribuir um expediente no cia sobre a comissao de assuntos
fundiarios com a classificagdo processo/comissao fundiaria
municipal;

1.1-Sugestdo: distribuir um expediente no cia para cada bi€nio do
juiz diretor;

2-Atualizar a portaria da comissao de assuntos fundiarios, na forma
do provimento e nas diretrizes verbalizadas pelo juiz diretor;
3-Expedir oficio/convite para a autoridade maxima local dos 6rgaos
identificados no art.10 do provimento para participarem da reuniag
em dia e hora designados;

4-No dia da reunido, abrir a ata e realizar todas as anotacoes
necessarias;

5-Finalizar a ata com a assinatura dos presentes;

6-Inserir a ata no sistema GIF.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Acompanhar o cumprimento de Mandado de Averbagao
de registro civil

Objetivo

Possibilitar o cumprimento do mandado de averbagdo de
registro civil

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Cia, malote digital, e-mail

Mandado de averbagdo de registro civil

Entrada(s)

Saida(s) Mandado de averbag@o cumprido pelo cartério extrajudicial

Normativa(s) Art. 65 DO CNGCE
1-Receber o mandado de averbacdo do registro civil que foi
encaminhado por outra jurisdi¢cdo através de e-mail ou malote
digital ou PAV;
2-Se recebido através de e-mail ou malote digital, distribuir
um expediente no cia com a classificagdo “mandado de
averbacao”;
3-Encaminhar concluso para o juiz diretor despachar o
“cumpra-se”’;

Tarefas

4-Encaminhar para a serventia do foro extra, a fim de que a
mesma cumpra o mandado;

5-Receber o documento com a averbacao e juntar ao cia;
6-Realizar o download de todos os documentos, proceder 4
devolucao através de e-mail ou malote digital;

7-Certificar no expediente cia o cumprimento e devolucio 3
origem e arquivar o expediente.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Receber e processar o pedido de registro tardio de 6bito

Nome ou nascimento
Possibilitar ao interessado a expedi¢ao do documento pelo
Objetivo registro civil das pessoas naturais do municipio

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV,CIA, E-mail, Malote Digital

Entrada(s)

Requerimento da parte interessada

Saida(s)

Decisdo/sentenga do juiz diretor que serd encaminhada
para o registro civil das pessoas naturais

Normativa(s)

Registro tardio de nascimento

Lei 6.015/73, artigos 46 e 50;

Provimento 28/2013 — CNJ;

CNGCE — Provimento 42/2020, artigos 1.421 a 1.450.

Registro tardio de ébito
Lei 6.015/73, artigos 78 e 50;
CNGCE- Provimento 42/2020, artigo 1.539, § 2°.

Tarefas

1 - Receber via PAV/malote digital o requerimento oriundo|
da serventia do registro civil ou do ministério publico (art.
1444, CNGCE).

2 — Promover a autuacao do expediente como processo no|
cia, identificando com a classe, sendo “10 — registro tardio
de 6bito” ou “686 — registro tardio de nascimento”.

3 — Verificar a documentacdo apresentada e, no caso do
registro tardio de nascimento, a indicacdo da suspeita pelo
oficial de registro que ensejou a remessa ao juizo diretor.

4 — Cadastrar as partes e o ministério publico.

5 — Promover a remessa via e-mail funcional ao ministérig
publico para manifestacdo no prazo legal.

6 — Anexar o parecer/cota ministerial ¢ promover al
conclusdo ao juizo diretor para andlise.

7 — Cumprir a decisdo/sentenca do magistrado;
8-Decorrido o prazo para recurso, certificar o transito ¢
arquivar.

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Receber e processar Pedido de Restauracio de Certidao de

Nome casamento ou nascimento
Possibilitar ao interessado a expedi¢do do documento pelo
Objetivo registro civil das pessoas naturais do municipio

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV,CIA, Malote Digital

Requerimento da parte interessada

Entrada(s)
Saida(s) SENTENCA DO JUIZ DIRETOR A SER ENCAMINHADA
IAO REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS
Lei 6015/73, artigos 109 a 113.
Normativa(s) CNGCE — Provimento 42/2020, artigos 1.625 a 1628.
1 - Receber o requerimento de restauragao.
2 — Promover a autuagdo do expediente como processo no cia,
identificando com a classe, sendo “1682 — retificacdo ouf
suprimento ou restaurac¢do de registro civil”.
3 — Verificar a documentagdo apresentada e cadastrar as
partes.
4 — Vista dos autos ao ministério publico via e-mail funcionall
Tarefas para manifestacdo no prazo legal.

5 — Juntada do parecer/cota ministerial e conclusdo ao juizg
diretor do foro.

6-Cumprir a decisdo/sentenga;
7-Certificar prazos;
8-Arquivar.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Receber e processar Pedido de Averiguacio de
Paternidade

Objetivo

IAverbacdo do nome do pai no registro de nascimento

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Cia, e-mail, malote digital

Requerimento da parte interessada

Entrada(s)
A decisdo final do Juiz Diretor
Saida(s)
Lei 8.560/1992, artigo 2°.
Normativa(s) Provimentos 12, 16 € 26 do CNJ.
CNGCE — Provimento 42/2020, artigos 1.400 a 1.420.
1 - Receber via PAV/malote digital o requerimento oriundo
da serventia do registro civil.
2 — Promover a autuagdo do expediente como processo no
cia, identificando com a classe, sendo “123 — averiguagdo de
paternidade”.
3 — Verificar a documentagdo apresentada (certiddo de
nascimento e termo de indicacao) e cadastrar as partes.
4 — Notificar o suposto pai para que se manifeste sobre a
paternidade que lhe ¢ atribuida (oferecendo, se possivel,
informacao sobre convénio da diretoria do foro parg
Tarefas realizacdo do exame de DNA — ndo obrigatdrio).

S5 — No caso do suposto pai confirmar expressamente 4
paternidade, lavrar termo de reconhecimento e remeter ao
oficial do registro, apds a assinatura do juiz diretor, para
devida averbagao.

6 — Se o suposto pai ndo atender no prazo de trinta dias a
notificacdo judicial ou negar a alegada paternidade,
certificar o decurso do prazo e promover a conclusio ao juizg
diretor.

7 — Cumprir a decisdo/sentenca do juiz diretor.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Verificar a realizacio e conclusio da autocorreicig

Nome semestral das serventias extrajudiciais
IAcompanhar a realizacdo do procedimento de autocorrei¢ao
Objetivo semestral do delegatario/interino da serventia extrajudicial

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

Sistema GIF

Inser¢do no Sistema GIF das informagdes prestadas pela

Entrada(s) serventia extrajudicial acerca da autocorrei¢do

Saida(s) Homologagdo do Juiz Diretor

Normativa(s) Art. 38 do CNGCE
1-Verificar as informagdes ¢ documentos inseridos no sistemal
GIF;
2 — Encaminhar ao Juiz Diretor para homologagao.

Tarefas
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Auxiliar o Juiz Diretor e Corregedor Permanente das|

Nome serventias extrajudiciais na instauracio e execucio daj
Correi¢io do Foro Extrajudicial
L. Fiscalizacdo das atividades do Foro Extrajudicial
Objetivo
Mecanismo/Instrume C.I A -
nto(s) utilizado(s) Sistema de Correicao
Entrada(s) Portaria do Juiz Diretor
Encerramento do langamento das informagdes no sistema de
Saida(s) correicao
Art. 27 do Cddigo de Normas Gerais da Corregedoria-Geral da
Justica do Foro Extrajudicial — CNGCE e arts. 81 e 86 do
Normativa(s) Codigo de Organizacao Judiciaria do Estado de Mato Grosso —
COJE
Passos para instauragao/realizagcdo da correigao:
1-Distribuir um expediente no cia;
2-Expedir a portaria de correicdo em conformidade com ag
determinagdes do juiz diretor;
3-Publicar a portaria no DJE;
4-Encaminhar a portaria para a CGJ e demais entidades
expressas na portaria;
5-Dirigir ao cartorio na data e hora designada para a correigao,
Tarefas preencher o relatorio que se encontra no sistema de correigao,

com login e senha do juiz diretor;

6-Apor carimbo respectivo ao final do ultimo ato lavrado do(s)
livro(s) vistoriado;

7-O juiz diretor ird conferir as informagdes inseridas no sistema
de correigdo, realizar as alteragdes que entender necessarias ¢
encerrar, clicando no botdo “encerrar”.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Auxiliar o Juiz Corregedor na gestio patrimonial dos|

Nome cartorios geridos por interinos do foro extrajudicial
Incorporagdo dos bens moveis adquiridos com recursg
Objetivo publico ao poder judiciario

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA, maquina fotografica, computador

Entrada(s)

Relatorio dos bens moveis encaminhados pelo interino
através do PAV

Saida(s)

Relatorio e termo de entrega para a Comissao de Inventario
e Bens inserviveis da Comarca - COMPIBI da comarca

Normativa(s)

Provimento TIMT/CGJn. 20/2022
Portaria Conjunta TIMT/PRESn. 43/2022

Tarefas

Bens novos adquiridos pelo interino:

1-Receber o relatorio e termo de entrega do interino, via
PAV,nos termos do art. 166-c do CNGCE, encaminhar 4
COMPIBI que enviard ao DMP;

Bens madveis inserviveis:

1- Receber o relatério e termo de entrega do interino, via
PAV,encaminhar para a COMPIBI da comarca que deverdj
realizar o procedimento para doagdo ou descarte, nos termos
da Portaria TIMT/CADM n. 726/2020.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Acompanhar o processo de transmissdo de acervo

Nome notarial/e ou de registro do foro extrajudicial
Promover a entrega do acervo notarial e/ou de registro ao
Objetivo novo delegatario/interino

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

CIA, computador, internet, maquina de fotografia

Portaria de vacdncia e designacio de novo

Entrada(s) delegatario/interino
Inventario do acervo notarial/registral da serventia
Termo de entrada em  exercicio do  novo
Saida(s) delegatario/interino
Termode entrega do acervo
Normativa(s) Instrucdo Normativa TIMT/CGJn. 04/2020
1-Receber da CGJ a portaria de designagdo do novo
interino ou o ato de nomeagdo do novo delegatario;
2-Distribuir um expediente no cia;
3-Encaminhar concluso para o juiz diretor que ird observat
os tramites descritos na IN 04/2020, designando dia e hora
para a transmissao do acervo;
4-Expedir a portaria da transmissao de acervo, com
suspensao do expediente, se necessario, disponibilizar no
DJE, encaminhar para os interessados;
Tarefas

5-No dia e hora designados, comparecer na serventia, caso
seja designando membro da equipe, conferir o acervo
através do relatorio que o interino anterior apresentou,
relatar tudo em ata, realizar registros fotograficos;

6-Colher assinatura da ata pelo juiz diretor e cartorarios
envolvidos;

7-Encaminhar para a CGJ através de um novo expediente
cia;

8-Certificar no expediente e arquivar.
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ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Nome

Receber a comunicacao de afastamento dos titulares do
Foro Extrajudicial

Objetivo

Ter ciéncia sobre o substituto que ficard responsavel peld
serventia no periodo do afastamento do titular/interino

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV/CIA

Oficio da parte interessada

Entrada(s)
Saidas) Decisdo de ciéncia do Juiz Corregedor Permanente
Normativa(s) Art. 37, paragrafo inico do CNGCE
1-Receber o PAV através do CIA;
2-Encaminhar a conclusio;
Tarefas

3-Aguardar o despacho/decisao;
4-Dar ciéncia ao interessado;
5-Arquivar o expediente.

Documento assinado digitalmente por: José Zuquim Nogueira

Para ValidarFormularioAssedio a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse https://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 427EBC82



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERALIDA JUSTICA

Receber e processar os procedimentos de Suscitacio de

Nome Duvida oriundos do cartério extrajudicial e das partes
interessadas
Impulsionar o procedimento para que o juiz corregedor julgue a
Objetivo duvida.

Mecanismo/Instrumento(s)
utilizado(s)

PAV

Requerimento da parte interessada ou da serventia extrajudicial

Entrada(s)
Saida(s) Decisao do Juiz Diretor
Normativa(s) Art. 198 2203 da Lei n. 6.015/73
1-receber a duvida via PAV;,
2-classificar como processo administrativo, suscitacao de davida
ou suscitacao de duvida inversa;
3-dar vista ao ministério publico pelo prazo de 10 (dez) dias;
Tarefas 4-com a manifestacdo do mp, remeter concluso;

5-com a prolacao da sentenga, dar ciéncia ao interessado e 3
serventia extrajudicial, encaminhar a sentenga para publicacdo no
dje;

6-com o transito em julgado, certificar e arquivar.
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