ESTADO DE MATO QROSSO
PODER JUDICIARIO
: TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA - CRH N° 09, DE 15 DE ABRIL DE 2019.

Dispoe sobre ' regulamentacio dos

procedimentos para controle e pagamento da

produtividade dos profissionais credenciados,

no sistema Gestio de Pessoas sem Vinculo

Empregaticio (GPSem), no dmbito do Poder

Judicisrio do Estado de Mato Grosso e da
. outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, :

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos destinados ao controle da produtividade das
equipes interprofissionais e ao pagamento dos profissionais credenciados no Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso, nos termos desta Instrugdo Normativa: '

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para os fins desta Instrugio Normativa, considera-se:

I - Equipe Interprofissional: equipe formada por profissionais credenciados e servidores
efetivos que atuam nas 4reas de Psicologia e Servigo Social;

II - Profissional Credenciado: profissional sem vinculo efetivo com o Poder Judicidrio,
contratado por meio de processo seletivo ou licitatério para realizar atividades técnicas nas areas
de Psicologia, Servigo Social, Fisioterapia, Profissional de Educagdo Fisica, Meédico,
Enfermagem, Auxiliar de Saude Bucal, Bibliotecario, Juiz Leigo e Conciliador;

Il - Sistema; sistema informatizado fornecido pelo Poder ‘Judiciario estadual para
controle de gestdo de-atividades e pagamento dos credenciados;

IV - Gestor: servidor designado por autoridade competente para realizar a géstﬁo das
atividades dos credenciados do Poder Judiciario estadual;

V - Atividades extra horario: atividades realizadas antes das 7h e apos as 19h em dias de
semana e, ainda, atividades realizadas em feriados, pontos facultativos ou fins de semana.
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~ Art. 3° O disposto nesta Instru¢do Normativa se aplica aos:
I - profissionais credenciados do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso;

II - servidores e magistrados do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso:

III - Departamento do F unajuris;

. CAPITULO II '
DAS ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS CREDENCIADOS

Secdo |
Da Equipe Interprofissional

Art. 5° Sdo atribuicdes da Equipe Interprofissional;
[ - Receber os processos distribuidos, no prazo de 48 (quarenta e oito horas);

II - Informar e solicitar ao gestor, via Sistema, a necessidade de realizar atividades extra
horario; :

III - Realizar estudos/relatorios solicitados pelo magistrado, anexando-o no Sistema em
formato PDF, devolvendo, em seguida o processo ao juizo de origem;

Paragrafo tnico. Aplica-se aos servidores efetivos o disposto nos incisos I e III deste
artigo. : : - -
: Secéo II = ;
Dos Profissionais Credenciados de Psicologia, Servico Social, Fisioterapia, Profissional de

Educagéo Fisica, Médico, Enfermagem, Auxiliar de Saiude Bucal, Bibliotecario, Juiz Leigo e
Conciliador :

~ Art. 6° Sdo atribuigdes dos profissionais credenciados:
I - Langar todas as atividades realizadas no Sistema;
II - Gerenciar a Certiddo de Produtividade Mensal;

, IIT - Emitir nota fiscal relativa ao valor do servico prestado no més, a partir do primeiro
dia util do més subsequente ao da execuco das atividades;

IV - Anexar no sistema o documento previsto no inciso anterior, e finalizar a certiddo a

3 3

partir do primeiro dia util do més subsequente a0 da execucéo das atividades;
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V - Acompanhar o processamento de suas atividades mensais até o pagamento.

Secao I11
Do Gestor

Art. 7° S#o atribuigdes do Gestor:

I - Definir o procedimento para execugdo das atividades dos credenciados, devendo-se
incluir a limitagdo do horério de atendimento, observando-se o disposto no art. 2° do Provimento
6/2014/CM;

II - Receber e distribuir os processos, impulsionando-os imediatamente;

Il - Analisar, frequentemente, as atividades langadas no sistema pelos profissionais .
credenciados; f oy T

IV - Fazer a conferéncia e validar os relatérios/estudos confeccionados pelos profissionais
credenciados, encaminhando, em seguida, os autos ao juizo de origem;

V - Gerenciar e analisar as solicitagdes advindas do profissional, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas;

VI - Acompanhar, frequentemente, o processamento das atividades mensais -dos
credenciados;

VII - Conferir os documentos e confirmar eletronicamente a Certiddo Mensal de
Produtividade;

VIII - Cadastrar e registrar, no sistema, os dados/informagdes necessarias das atividades
dos profissionais credenciados;

[X - Analisar previamente os requerimentos de dilagdo de prazo formulado pelos
profissionais, e, em caso de deferimento, submeter a aprecia¢do do juizo de origem.

Paragrafo tnico. Fica atribuido, ainda, a Equipe Interproﬁssioﬁal, o disposto nos incisos
1L, 1L, IV e IX deste artigo.

Secdo IV
Do Diretor do Foro

Art. 8° Compete ao Diretordo Foro:

I - Designar o servidor responsdvel pela gestdo das atividades dos profissionais
credenciados; . /
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II - Confirmar eletronicamente, no sistema, a produtividade do credenciado;

Paragrafo tinico. Fica facultado ao magistrado delegar, por meio de Portaria, a atribuicio
prevista no inciso 11 deste artigo, anexando-a no sistema.

Sec¢do V
Do Departamento 'do Funajuris

Art. 9° Sdo atribuicdes do Departamento do F unajuris:

[ - Conferir os documentos relativos a prestacio do servigo mensal dos profissionais
credenciados; : g '

II - Gerar e processar o pagamento.

CAPITULO 111
DA DISTRIBUICAO DOS PROCESSOS

Seg:ﬁo |
Da distribuigfio de processos a Equipe Interprofissional

Art. 10. A distribuicdo dos processos a Equipe Interprofissional devera ser realizada, via
sistema, pelo Gestor. : :

§ 1° Fica vedada a distribui¢io de processos aos profissionais credenciados, quando:

I - néo houver sido realizada a conferéncia e validagdo dos relatérios e estudos dos
processos pelo gestor;

I - houver atividades langadas pelo profissional sem a devida analise pelo gestor;

III - houver pendéncia de lancamento de informagdes no sistema relativas a pedidos de
diarias para realizagdo de estudos interprofissionais;

IV - exista processo no sistema com distribuicio iniciada e niio concluida.
§ 2° As regras de distribuigdo dos processos aos juizes leigos ficara ao encargo dos
magistrados, facultando-lhe a designagio de servidor para tal desiderato, por meio de Portaria, a

qual devera ser anexada no sistema.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos conciliadores.



ESTADO DE MATO QROSSQ
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA : 7

Segdo I1
Do prazo para realizagdo das atividades da Equipe Interprofissional

Art. 11. O prazo para realizago do estudo do processo serd de 15 (quinze) dias.

§ 1° O magistrado podera estabelecer prazo diferenciado para o respectivo processo, caso
em que deverd ser anexada, no sistema, copia da decisao.

§ 2° Compete ao juizo de origem dos autos analisar os pedidos de dilagdo de prazos’
requeridos pelos profissionais.

_ ‘Art. 12. Para execugdo das atividades em prazo superior ao estipulado, o profissional
devera requerer a dilagdo de prazo ao juizo competente, observado o disposto no inciso IX do art.
7° desta Instrugdo Normativa.

§ 1° Uma vez requerida a dilagdo, a contagem de prazo do processo sera suspensa, €
reiniciada apés o deferimento do pedido, mediante lancamento no sistema.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, o gestor devera cientificar o profissional da
decisiio, situagdo em que se dard o devido prosseguimento a finalizagdo das atividades, de acordo
com o caso.

CAPITULO IV
DO LANCAMENTO DAS ATIVIDADES NO GPSEM

Art. 13. As atividades realizadas pelos profissionais ~credenciados devem  ser,
frequentemente, cadastradas no sistema. na medida em que forem realizadas.

Paragrafo tnico. Ficara impedido de langar quaisquer atividades no sistema o profissional
credenciado da Equipe Interprofissional que ndo estiver com 0S processos recebidos e dentro do
prazo.

‘Art. 14. As atividades deverdio ser executadas durante o horario de expediente do Poder
Judiciario estadual, podendo, excepcionalmente, serem realizadas em outro horario, desde que
previamente autorizadas pelo gestor.

Paragrafo tinico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos juizes leigos e conciliadores.

Art. 15. O tempo médio para a realizagio das atividades dos profissionais credenciados da
Equipe Interprofissional sera de acordo com o Anexo I desta Instrucdo Normativa, considerando
o nivel de complexidade, com a seguinte classifica¢éo:

I - Simples: Requer pouco tempo para sua efetivagio, consensual, de visita facilitada e
que ndo demanda uma analise complexa. Consiste em estudo ou informativo simples, como
homologagio de termo de guarda consensual, cadastro de adogéo;
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II - Intermediéria: Demanda juridica que requer varios atendimentos as partes, visitas e/ou
entrevistas domiciliares/institucionais, como acompanhamento, regulamentacdo de guarda,
depoimento especial, agdo civil ptblica:

III - Complexa: Impde muito tempo para sua efetivagdo, niio consensual, necessita de
intervengdes variadas, demandando uma analise complexa, como litigio, perda ou suspensio ou
restabelecimento do poder familiar, ato infracional, busca de pretendentes a ado¢do, busca e
apreensdo, guarda com alienagiio parental, abuso sexual infantil, medida protetiva/lesio corporal,
divorcio litigioso com partilha de bens, revisio de alimentos com regulamentacio de visitas,
visita assistida, habilitagdo para guarda. :

§ 1° Caso o profissional discorde da classificagdo atribuida, podera altera-la
justificadamente. : :

i § 2° Em caso de a atividade desenvolvida pélo profissional exceder o tempo médio
previsto no Anexo I, devera lancar a somatéria do tempo gasto até completar aquele efetivamente
realizado, mediante justificativa.

Art. 16. Solicitados os autos pelo magistrado, promotor de justica, advogado, ou por
qualquer das partes do processo, o profissional devers devolvé-lo & secretaria, mediante registro
da saida dos autos no sistema, caso que seu prazo ficard suspenso, até retorno dos autos,

CAPITULO V
DA GESTAO DAS ATIVIDADES

Art. 17. O gestor deverd, frequentemente, analisar as atividades realizadas e langadas no
sistema pelo profissional credenciado, deferindo-as ou nao, para fins: de computo da
produtividade. :

Art. 18. Concluida as atividades pelo profissional credenciado da Equipe
Interprofissional, e apds a validagio das atividades langadas, o gestor devera finalizar a
distribuicdo do processo no sistema, de forma definitiva, encaminhando-se os autos ao juizo de
origem.

Paragrafo unico. O processo na condigio “estudo concluso™, poderd, excepcionalmente,
ser reaberto pelo gestor, mediante justificativa do profissional credenciado.

CAPITULO VI
DO FECHAMENTO MENSAL DA PRODUTIVIDADE
Art. 19. O profissional credenciado devera gerar ou atualizar a Certiddo de Produtividade

Mensal, e, somente apds andlise de suas atividades pelo gestor, proceder com a confirmagio da
assinatura eletrdnica, a partir do primeiro dia atil do més.
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Art. 20. Apos apuragdo dos valores contidos na certidio mencionada no art. 19 desta
Instrugdo Normativa, 0 profissional credenciado devera emitir Nota Fiscal e realizar o pagamento
da guia de recolhimento, observando-se os seguintes procedimentos:

[ - Exercendo sua atividade profissional com exclusividade no Poder Judiciério do Estado
de Mato Grosso, devera anexar, em arquivo unico, a Nota Fiscal e os comprovantes de
pagamento do Imposto Sobre Servigos (ISS) e Documento de Arrecadaciio Municipal (DAM);

II - Exercendo sua atividade profissional em outros 6rgios ou empresas, além dos
documentos previstos no inciso I deste artigo, devera ser anexado o holerite ou pré-labore

emitido pela empresa ou orgdo, e, neste caso, efetuar o cadastramento destes no sistema;

§ 1° O valor da nota fiscal devera ser idéntico ao descrito na Certiddo de Produtividade
Mensal, devendo a nota fiscal ser emitida somente apos o fechamento parcial da referida
Certiddo e no municipio onde foi realizada a prestac¢do do servigo.

§'2° O disposto no inciso II deste artigo ndo se aplica aos juizes leigos e conciliadores em
se tratando de 6rgdos ou empresas publicas.

Art. 21. Anexada a documentagdio necessaria, o profissional credenciado devera realizar
a confirmacéio da assinatura eletronica. 7

Art. 22. O profissional credenciado podera, excepcionalmente, solicitar ao gestor a
reabertura da Certiddo de Produtividade Mensal, nas seguintes hipoteses:

I - novas atividades a serem langadas;
II - fechamento parcial ou definitivo da certiddo de forma acidental;
I1I - outras que se fizerem necessarias.

Paragrafo tnico. Apds a apresentagdo da certiddo ao Departamento do Funajuris, fica
vedada a reabertura do sistema pelo gestor.

. Art. 23. Nao havendo produtividade do profissional credenciado dentro do més, o gestor
devera lavrar a Certiddo de Néo Produtividade.

Art. 24. Ndo havendo apresentagdo da documentagdo no prazo previsto no § 2° do art. 25
desta Instrucdo Normativa, o gestor devera lavrar a Certiddo de Intempestividade..

i CAPITULO VII
DA FASE DE APROVACAO DA PRODUTIVIDADE

Art. 25. O magistrado e o gestor ou seus respectivos substitutos deverdo aprovar a
produtividade, a certiddo e seus anexos, € encaminhé-los ao Departamento do Funajuris até o
quinto dia til do més subsequente, para realizacdo do pagamento.

7
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§ 1° O magistrado podera, por meio de Portaria, delegar a atribuiciio prevista no caput
deste artigo, anexando-a no sistema.

§ 2° Para fins de cumprimento do previsto no art. 20, § 4° do Provimento n°
06/2014/CM, os profissionais credenciados deverio anexar no sistema a documentagio prevista
no art. 20 desta Instrucdo Normativa, até o terceiro dia ttil do més subsequente.

§ 3° A inobservancia pelo profissional credenciado do prazo previsto no § 2° deste artigo,
ensejara na intempestividade da apresentacéo da documentagao, hipétese em que o gestor devera
langar no sistema a certiddo prevista no art. 24 desta Instrugfio Normativa,

§ 4° A aprovagdo da produtividade dos juizes leigos devera ser realizada somente pelo
magistrado, ressalvada a hipétese do § 1° deste artigo.

CAPITULO VIII
DO PAGAMENTO

Art. 26. Para fins de pagamento, toda a documentacio devers ser encaminhada ao
Departamento do Funajuris, até o quinto dia util do més seguinte.

Art. 27. O Departamento do Funajuris ao receber a documentagdo enviada, proceders a
andlise, com o respectivo atesto, €, em seguida, empreenderd os meios necessirios para
pagamento das atividades desenvolvidas pelos profissionais credenciados.

- Art. 28. Os pagamentos serdo realizados por ordem cronolégica.

Art. 29. Em caso de divergéncia na documentagio, o Departamento do Funajuris a
devolverd ao remetente, por meio do sistema, para corregao pelo profissional no prazo de 05
(cinco) dias ftteis, que devolverd ao departamento, observadas as disposi¢des desta Instrugdo
Normativa. :

Paragrafo unico. No caso previsto neste artigo, o profissional credenciado Ssera
cientificado da devolutiva, facultando-lhe o acompanhamento do processo de pagamento, por
. . ¥
meio do sistema. Y

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Finalizado o periodo de credenciamento do profissional, o sistema ficara
disponivel até o terceiro dia util do més subsequente, para fins de cumprimento do disposto nos
artigos 13, 19 ao 22, desta Instrugio Normativa,

Art. 31. Compete ao Coordenador de Recursos Humanos dirimir quaisquer davidas ou
interpretagdes desta Instrugdo Normativa.
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Art. 32. Cabera recurso ao Conselho da Magistratura contra a decisdo do Coordenador de
Recursos Humanos, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicagéo da decisdo no Didrio da
Justica Eletronico (DJE).

~ Art. 33. Eventuais duvidas sobre o disposto nesta Instrugao Normativa, e suporte técnico
a0 Sistema GPSem, deverdio ser realizados por meio do' SDK — Service Desk, no seguinte
endereco eletronico: sdkerh.tjmt.jus.br.

Art. 34. Para fins desta Instrucio Normativa, serao nsiderados dias uteis, de acordo

com o calendario de cada comarca.

Art. 35. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na daja de sua publica¢@o.

| S

Descmbargador CARLOS ALBERTO ALVE
Presidente do Tribunal de/Justica
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ANEXO 1

TABELA DO TEMPO DE ATIVIDADE POR NIVEL DE COMPLEXIDADE

ATIVIDADES PADRAO DO SISTEMA SI!“PLES 'NTEBMEDMRIO - FCOI,“PLEXO
; Sistema Sistema Sistema
" 1]Acompanhamento - 01:00 01:00 01:00
2|Atendimento a Familiares 01:30 01:30 01:30
3|Atendimento a Terceiros 01:00 01:30 01:30
4|Atendimento ao Apenado 00:00 00:00 00:00
5|Atendimento-ao Requerente 01:30 01:30 01:30
6|Atendimento ao Requerido 01:30 01:30 i 01:30
7|Averiguagdes In Loco 01:30 01:30 01:30
g8{Busca e Apreensdo 00:00 00:00 00:00
g|Contato com Vizinhos 00:15 00:30 00:30
1'0 Contato por Telefone 00:15 00:15 00:15
11|{Depoimento Especial 00:00 00:00 00:00
12{Elaboragdo de Relatério/Parecer ° 01:30 02:00 03:00
13| Inspec¢io Judicial k 00:00 00:00 00:00
14| Leitura do Processo 01:00 . 01:30 02:00
15| Visita a Escola 00:00 00:00 00:00
16| Visita Assistida 00:00 00:00 00:00
17| Visita Institucional ' 00:00 00:00 00:00

* Atividades a serem realizadas, sem limite de tempo.



