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Ninguém pode dizer que é livre para tomar o sorvete

que quiser se conhece apenas o de sabor limao”.

Gilberto Dimenstein — jornalista brasileiro




Apresentacao

Instancia do Tribunal de Justica de Minas Gerais (TJMG), bem como referéncias sobre as normas legais que os

regem. Esses sdo os propésitos deste Manual que, ora, o SERJUSMIG apresenta aos servidores. Este ndo € um

material hermético e/ou finalizado. E, isto sim, um primeiro “ensaio” para que o servidor da Primeira Instancia do
TJMG tenha facil acesso a variados assuntos de seu interesse. Exatamente por ndo haver hermetismo ou severidade, este
material esta aberto a colaboragdes. Entdo, caros servidores de todas as comarcas das Alterosas, caso percebam a auséncia de
algum DIREITO e/ou DEVER, ou mesmo desejem ver acrescida, aqui, alguma norma que considerem valiosa/relevante para a
categoria, sintam-se livres para nos apresentar a(s) sua(s) sugestao(s).

Dferecer, de forma clara e objetiva, um resumo dos principais DIREITOS e DEVERES dos Servidores da Primeira

uma “primeira lista” consensual de DIREITOS e DEVERES. Tal listagem esta organizada em ordem alfabética.

Com o propdsito de facilitar a consulta, na pagina 6, ha um indice com os tépicos abordados, bem como as
respectivas paginas em que o servidor os encontrara. Em cada tépico, ha uma atualizada citagdo das normas legais que regem o
respectivo DIREITO/DEVER. Procuramos, ainda, deixar claro quando se trata de legislagdo Estadual/Federal ou de norma
administrativa da Casa da Justica de Minas (e/ou se uma € baseada na outra e vice-versa).

N ste primeiro momento, com a colaboragao de colegas e parceiros a quem agradecemos muitissimo, chegamos a

em relagao a este material. No momento desta primeira impressao, por exemplo, pode estar (talvez até em final de

“articulac&o”) ocorrendo alguma proposta que, nos ambitos do Legislativo ou mesmo da administragao, altere alguma
afirmagao aqui descrita. Por isso, além da abertura para as colaborag¢des da categoria, 0 SERJUSMIG se compromete a manter
este manual SEMPRE ATUALIZADO. Em breve, pretendemos langar uma versdo ainda mais compacta, a ser disponibilizada,
inclusive, via Internet. A diretoria do SERJUSMIG, realmente, espera que este Manual seja uma ferramenta valiosa para todos.
Certos de podermos contar com a parceria de cada servidor para aperfeigoa-lo, atualiza-lo e divulga-lo sempre, antecipamos
agradecimentos!

I ntretanto, como bem sabemos, normas, leis e regras mudam constantemente. Raz&o extra para haver flexibilidade

Atenciosamente,

Diretoria Executiva do Sindicato dos Servidores da Justica de Primeira Instdncia do Estado de Minas Gerais
(SERJUSMIG).
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A

Abonos de Faltas

> Artigo 70

O Artigo 70 trata de abono concedido a todo servidor do Tribunal de
Justica de Minas Gerais (TJMG). De acordo com a norma, em cada
semestre do ano, o servidor tem direito a trés faltas abonadas, desde
que sejam devidamente justificadas. Os abonos ndo s&o cumulativos.
Ou seja, caso o servidor ndo utilize seus trés dias hum semestre, eles
nao ficardo acumulados para o semestre seguinte. Neste, novamente,
tera direito a APENAS TRES dias de abono com base no Artigo 70.

Em caso de auséncia prevista, o pedido baseado no Artigo 70 deve ser
protocolizado com, no minimo, dez dias de antecedéncia. Na
imprevisibilidade, a solicitagdo de abono deve ser oficializada no
primeiro dia util apés a falta. Caso perca o prazo para protocolizar tal
pedido, cabera ao superior do profissional concordar com a auséncia
justificada, encaminhando a solicitacdo de Artigo 70 para a Diretoria
Executiva de Recursos Humanos (Dearhu) do TJMG, para o devido
deferimento.

PS.: Servidor cedido ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) também tem
direito ao Artigo 70, desde que o seu superior autorize.

Legislagao: Resolugbes n° 12/1962 e n° 399/2002; Portaria Conjunta
076/2006, art. 33 a 35 (modificada pela Portaria Conjunta 106/2007)

> Abono Compensacaco de Horas

E uma forma de garantir que o servidor possa reaver horas em que
tenha trabalhado além de seu horario - € que nao foram devidamente
remuneradas como extraordinarias.

Funciona assim: mediante autorizagdo prévia, o servidor podera se
ausentar do trabalho em data acordada.

A auséncia para compensagdo € permitida quando as horas

extraordinarias do servidor se devem a um dos seguintes casos:

1. Em razdo de plantbes de Habeas Corpus e outras medidas de
natureza urgente.

2. Devido a convocacao para trabalhar em feriados; recessos; fins de
semana; férias regulamentares e férias-prémio. Em todos esses
casos, € essencial que esteja registrado o “ponto”.

3. Quando convocado pelo TRE;

4. Em cumprimento a horas extras efetivamente autorizadas, mas que
nao foram devidamente remuneradas em espécie.

O tempo ao qual o servidor fizer jus, segundo as normas
compensatodrias, devera ser usufruido em dias uteis, de acordo com o
ndmero de horas de sua jornada normal de trabalho. E permitida a
acumulacdo das horas. O servidor tem até cinco anos (contados a
partir da data do fato gerador) para reclamar a devida compensacao,
sob pena de perda do direito. Caso as horas a se compensar tenham
sido cumpridas antes de 21/3/2006 (data de publicagcdo da Portaria
Conjunta 076/2006, que ora regulamenta a compensagao), o servidor
deve considerar como prazo inicial (para a contagem dos cinco anos) o
dia 21/4/2006, data de vigéncia da citada Portaria.

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006, art. 40 a 47.

> Abono Aniversario

Abono concedido ao servidor na data de seu aniversario, desde que
tenha havido prévia comunicacdo a chefia. Nado havera tal abono,
entretanto, caso o aniversario caia em dia nao util; em periodo de férias
regulamentares; de férias prémio ou de qualquer outro afastamento.
Nas comarcas do interior do Estado, a falta na data de aniversario deve
ser abonada pelo Juiz Diretor do Foro, diretamente no Quadro de
Frequéncia. Na comarca de Belo Horizonte, a responsabilidade fica a
cargo da Coordenagédo de Apoio a Diregdo do Foro da Capital
(Coafo/Geapa).

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006, artigo 37.




> Abono = Provas em Horario Coincidente

Ao servidor estudante, para todos os fins, é permitido o abono de faltas
ocorridas em decorréncia da realizagdo de provas em horario
coincidente com o de seu expediente. Porém, s6 pode solicitar tal
abono o estudante regularmente matriculado em estabelecimento
oficial de ensino (reconhecido por ato formal de autoridade
governamental competente). Em caso de prova de concurso publico,
no entanto, em hipétese alguma, sera abonado o ponto.

Para obter o abono, o servidor da justica de 1° grau encaminhara
requerimento a direcdo do foro, em formulario padronizado, contendo a
anuéncia da chefia imediata. Isso deve ser feito no prazo maximo de
cinco dias apods a falta. Ao requerimento devera ser anexada uma
declaragao fornecida pelo estabe-lecimento de ensino, comprovando o
comparecimento, a data e o horario da realizagdo da prova.

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006, artigo 36.

> Abono = Cursos

A falta decorrente de participagdo do servidor em evento de
aperfeicoamento profissional podera ser abonada. Para tanto, devem
ser observados os critérios estabelecidos em ato normativo especifico
da Diretoria Executiva da Escola Judicial (Direj). Assim sendo, compete
a Direj oficializar o comunicado a Dire¢ao do Foro.

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006, artigo 39.

> Abono = Doacao de Sangue

Nos termos da Lei Estadual n° 11.105, de 4 de junho de 1993, o
servidor que faltar para doar sangue tera tal auséncia abonada. Para
tanto, o doador devera requerer esse direito a Direcdo do Foro, desde
que contendo ciéncia de sua chefia imediata, bem como comprovagéao
da doagdo. Cabe a diregdo do foro langar o abono no quadro de
frequéncia.

Obs.: no caso de doar em Banco de Sangue Estadual, o servidor sera
dispensado do ponto no dia da doacao e ainda tera direito a um dia de
descanso acrescido em suas férias regulamentares. Nesse caso,
porém, é necessario que a doagio anteceda as férias regulamentares
em pelo menos 90 (noventa) dias. Como doadores, os servidores tém,
no maximo, dois dias de descanso em cada ano (correspondentes a
duas doacgdes, observando-se o intervalo minimo de seis meses entre
uma e outra doagao).

Legislagao: Portaria 076/2006, Artigo 38 Lei Estadual n° 11.105/1993.

> Abono Familia

O Abono Familia é um valor devido, mensalmente, ao servidor de baixa
renda. O pagamento de tal beneficio € proporcional ao numero de
filhos (e equivalentes) com quatorze anos, ou menos, e dependentes
“‘invalidos”. Segundo a legislagdo, tém direito somente aqueles que
recebem até dois salarios minimos/més. Por isso, atualmente, a
administracdo do TIMG nao paga tal beneficio.

> Adicional de Desempenho (ADK)

O Adicional de Desempenho (ADE), instituido pela Lei 18.581, de 14
de dezembro de 2009, tem como objetivo incentivar e valorizar o
desempenho do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo
dos quadros de pessoal da Secretaria do Tribunal de Justica e da
Justica de primeira Instancia do Estado de Minas Gerais. Na pratica,
veio substituir os adicionais por tempo de servico (quinqiénios e
trintenarios). O ADE é devido:

I - ao servidor cuja posse em cargo efetivo dos quadros de pessoal do
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais tenha ocorrido apos 15 de
julho de 2003.

Il - ao servidor dos quadros de pessoal do Poder Judiciario ativo no
servigo publico do Estado de Minas Gerais em 16 de julho de 2003 que,
de forma expressa e irretratavel, optar por substituir pelo ADE os
adicionais por tempo de servico que venha a ter direito a perceber.




Obs.: O servidor a que se refere o inciso | deste artigo que, em virtude
de aprovacgado em concurso publico, for empossado em outro cargo do
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais fara jus ao percentual
recebido a titulo de ADE, adquirido e a adquirir, ndo se exigindo o
cumprimento do periodo de caréncia estipulado no inciso | do art. 3°
desta Lei. O ADE sera pago mensalmente, e seu valor corresponde a
um percentual, ndo cumulativo, incidente sobre o vencimento basico do
servidor, atribuido nos termos do Anexo da Lei 18.581/2009.

Legislacao: Lei 18.581/2009 e Resolugao 634/2010

> Aposentadoria e Abono Permanéncia

O servidor que completar os requisitos e quiser se aposentar, devera
solicitar a certiddo de contagem de tempo para fins de aposentadoria,
junto a Comces (via protocolo). O servidor somente podera se afastar
de suas atividades apods autorizagdo expressa da Geréncia
encarregada (Gersev), por meio de oficio, em resposta ao pedido de
afastamento. O pedido de aposentadoria sé podera ser protocolizado
apos o servidor ter em maos a Certiddao de tempo de servico em que
conste que ele possui todos os requisitos necessarios para se
aposentar.

Na referida certiddo de contagem de tempo o servidor tera a data exata
em que podera se afastar, se ainda tem quinquénio a ser adquirido em
data proxima, saldo de férias prémio para gozo ou conversao em
espécie, e se ainda tem progressao/promocao, além de todas as
informagdes da sua vida funcional.

Estando o servidor com a Certiddo de Tempo de servico em maos, o
mesmo deve requerer junto a GERSEV autorizagdo para se afastar.
Assim que receber a autorizagdo, o servidor solicita o termo de
afastamento ao Juiz Diretor do Foro de sua comarca, instruindo seu
pedido com o documento da GERSEV. De posse do termo de
afastamento, o servidor encaminha ao Presidente do Tribunal o
requerimento, mencionando a legislagao que julgar mais benéfica para
se aposentar. Lembrando que o Tribunal n&o ira fornecer informacdes
e nem opinar no artigo que o servidor ira optar.
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Os documentos necessarios para aposentadoria sao:

e Requerimento de Aposentadoria dirigido ao Exmo. Sr.
Desembargador Presidente do Tribunal de Justica de Minas Gerais,
constando a legislagdo pertinente, assinatura reconhecida em
cartério devidamente protocolizado.

o Certidao comprobatéria de tempo de servico, em modelo préprio,
desde o inicio do exercicio até a data de seu afastamento, passada
a vista das anotacbes dos livros proprios da respectiva comarca,
em que mencione detalhadamente: os cargos exercidos, as
interrupcdes de exercicio e a utilizagao ou nao de férias prémio;

o Portaria ou termo de afastamento, caso tenha se afastado em
consequéncia do pedido de aposentadoria;

o (Copia do titulo de eleitor com comprovante de votacdo da ultima
eleicao;

o Coépia do certificado reservista (homem);

o Declaracao de se é ou ndo aposentado por outro 6rgao publico ou
INSS, com firma reconhecida. No caso de aposentado pelo INSS,
juntar certiddo que comprove o tempo de servico computado e o
tipo de aposentadoria;

o Atestado ou certiddo, sobre a existéncia ou nao, de processo,
sindicancia, averiguagdo ou qualquer outra medida judicial ou
administrativa contra o servidor fornecida pelo MM. Juiz Diretor do
Foro da respectiva comarca.

¢ No caso de aposentadoria compulséria o Juiz Diretor do Foro da
comarca comunica ao TJMG, através de oficio, o nome do servidor
e a data exata em que o servidor completou 70 anos de idade. A
aposentadoria por invalidez inicia-se com laudo médico, apds o
servidor completar 730 dias de licenca médica. Entdo a pericia
médica do TJMG sugere ao Presidente a aposentadoria do servidor.
A partir deste momento o procedimento é normal, juntada de todos
os documentos necessarios.

As regras gerais para aposentadoria integral sdo as sequintes:
Regra para a aposentadoria integral (Emenda Constitucional 41)
Para essa aposentadoria, sdo exigidos os seguintes critérios: a -
homem com 60 anos de idade e mulher com 55 anos de idade; b -
homem com 35 anos de contribuicdo, e mulher com 30 anos de




contribuicao; ¢ - 20 anos de efetivo exercicio no servigo publico; d - dez
anos de carreira; €) cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se
der a aposentadoria.

Regra para a aposentadoria integral (Emenda Constitucional 47)
Essa aposentadoria sera concedida com base nos seguintes critérios:
a - 35 anos de contribuicdo, se homem, e 30 anos de contribuigdo, se
mulher; b - 25 anos de servigo publico, 15 anos na carreira e cinco
anos no cargo em que se der a aposentadoria; ¢ - a idade minima (60
anos, se homem, e 55 anos, se mulher) tera um redutor da seguinte
maneira: cada ano que o servidor trabalhar além dos 35 anos, se
homem, e 30 anos, se mulher, diminuira um ano na idade.

A aposentadoria com paridade é garantida aos servidores admitidos
até 31/12/2003, e que optarem pela aposentadoria integral da Emenda
Constitucional 41, bem como para servidores admitidos até 16/12/1998
e que optarem pela aposentadoria integral da Emenda Constitucional
47 (e as pensdes dela decorrentes). A paridade é garantida também
aos aposentados e pensionistas em gozo de beneficios até 31/12/2003,
bem como aos servidores e dependentes com direito adquirido naquela
data e que optarem por exercé-lo.

A aposentadoria sem paridade é para aqueles servidores que se
encaixam em todas as cinco regras de aposentadoria concedidas com
base no art.40 da Constituicdo Federal; a aposentadoria na regra
permanente para novos servidores, aposentadoria por idade;
aposentadoria compulsoéria; aposentadoria por invalidez; aposentadoria
com base na regra de transicdo remanescente da reforma de
15/12/1998.

> Assessor de Juiz

A Lei 14.336/2002 foi responsavel pela criagdo do cargo de Assessor
de Juiz. Pela norma, somente teriam direito a assessores os Juizes
titulares de Varas nas comarcas com duas ou mais Secretarias de
Juizo, bem como distribuicdo média de oitenta processos/més por
Secretaria de Juizo.
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Indicagao e posse do Assessor de Juiz - a indicagdo é feita por
oficio do proprio magistrado a ser assessorado. Tal documento deve
ser encaminhado ao Presidente do TJMG. Entretanto, a indicacao,
assim como a nomeacao, deve ser orientada pelos seguintes critérios:
o candidato a vaga devera possuir Bacharelado em Direito,; nao ter
parentesco com magistrado na comarca. E, no caso de servidor efetivo,
também néo ter parentesco com o Juiz ao qual for assessorar.

Aspectos funcionais do Cargo — o Assessor de Juiz tem direito a 25
dias uteis de férias regulamentares (que devem coincidir com as férias
do Juiz assessorado). O vencimento € o PJ-51 (caso seja nomeado um
servidor efetivo com padrao superior ao PJ-45, ele podera calcular sua
remuneragdo mediante a opgdo. Ou seja, podera continuar a receber
no PJ do seu cargo efetivo, tendo acrescidos os 20% do PJ-51); além
dos beneficios: vale lanche, Artigo 70, licengcas em geral (exceto
as licengas sem remuneragao).

1. A exemplo da indicagdo, também a dispensa e/ou exoneracao
do cargo de assessor deve ser feita via oficio direcionado ao
Presidente do Tribunal, com a anuéncia do juiz ao qual o
assessor estiver vinculado. O assessor podera ser substituido
em qualquer tipo de licengca, exceto nas licengas sem
remuneragdo. Atencao! O assessor em gozo de férias
regulamentares (ou compensatérias) n&do tem direito a
substituicdo, uma vez que o periodo coincide com o de férias do
magistrado. Em caso de permuta ou remogdo do juiz, seu
assessor sera desligado automaticamente, exceto se o
magistrado sucessor demonstrar interesse em manter o mesmo
assessor (ou o juiz desejar levar consigo o assessor). Em tais
casos, novos pedidos de exoneragdo e nomeagdo devem ser
oficializados a presidéncia do TJ. Havendo interrupcdo de
exercicio, o assessor ficara sem receber proventos, até que se
efetive nova nomeacgao.

> Auxilio=Creche

O auxilio-creche esta regulamentado pela Resolugao 637/2010. Trata-
se de um beneficio em dinheiro que é concedido ao servidor da ativa
(ndo-aposentado) que possuir dependentes (filhos ou menores sob sua
guarda ou tutela legal - mediante ato judicial). Os menores, no entanto,




devem estar na faixa etaria entre 0 (zero) e 7 (sete) anos. Para
requerer auxilio-creche, o servidor deve preencher formulario préprio
disponivel na Central de Atendimento. Na Capital (BH), quem atua na
Primeira Instancia pode ter acesso ao documento na Geréncia de
Apoio Administrativo (Geapa). No interior, pode-se solicitar o formulario
na administracdo do Férum da Comarca. O formulario também esta
disponivel na intranet do TJMG. O requerimento deve ser protocolizado
com a seguinte documentacao (relativa a cada dependente com direito
ao beneficio):

1. Certidao de nascimento do dependente, no caso de filho.

2. Termo de guarda ou tutela, no caso de dependente nessa
condicao;

3. Declaragdo de matricula do dependente, efetuada em
instituicdo educacional regularmente autorizada a funcionar,
com carimbo de CNPJ, constando que a crianca esta
matriculada (o comprovante de matricula é exigido uma unica
vez).

4. Declaracdo de que o servidor e seu cdnjuge nao recebem
beneficio de igual natureza, no préprio Tribunal, em outro érgao
publico ou entidade de direito publico ou privado (declaragao
redigida no verso do requerimento padrao).

PS.: caso ocorra retificagdo de documentos no mesmo més, vale a
data do primeiro protocolo.

Legislagao: Resolugao 637/2010.

> Avaliacao de Desempenho (AD)

De acordo com a Portaria Conjunta n° 086/2006, a divulgagao e a
coordenacao dos procedimentos para a AD sao competéncia da Escola
Judicial Desembargador Edésio Fernandes (Ejef), por meio da
Coordenacao de Avaliacao de Desempenho e Administragdo do Plano
de Carreiras (Coade).

Segundo as orientagdes normativas referentes a avaliagdo, o conjunto
de regras, objetivos, critérios e normas que rege o processo visa, além
de outros aspectos, a preservagdo da harmonia entre
servidores/chefias. Com isso, tanto o servidor quanto a chefia imediata
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tém possibilidades de levantar questionamentos sobre o processo
avaliativo.

A seguir, detalhes mais especificos da Portaria que normatiza a
Avaliacao (a ja citada Portaria Conjunta n° 086/2006).

Objetivos - a Avaliacao de Desempenho dos servidores do TIMG
visa a:

1. Oferecer ao servidor a oportunidade de conhecer melhor suas
potencialidades e de aprimorar o seu desempenho.

2. Favorecer o desenvolvimento dos Recursos Humanos da
Instituicdo, buscando alcancar mais qualidade e produtividade
nos servicos prestados a populagao.

3. Servir como instrumento gerencial para alcangar os resultados
esperados.

4. Favorecer e estimular o comprometimento do servidor com a
missao institucional.

5. Definir o grau de contribuicido de cada servidor na consecugao
dos obijetivos institucionais.

6. Possibilitar o estreitamento das relacbes interpessoais e a
cooperacédo dos servidores entre si e com sua chefia.

7. Dar suporte ao desenvolvimento e a capacitagao do servidor;

8. Fornecer subsidios para a movimentagao e o desenvolvimento
do servidor na Carreira, além da obtencdo de outras vantagens
provenientes de seu desempenho.

Procedimentos: a Avaliacao de Desempenho sera aplicada a cada
365 dias completos de “efetivo exercicio”, contados, a partir das
seguintes datas:
1. A data da posse, para o servidor posicionado em classe inicial
da Carreira.
2. A data da ultima promocgao obtida na Carreira, para o servidor
posicionado em classe subsequlente.
Ao considerar “efetivo exercicio” nao serdo contabilizadas a
seguintes realidades:
1. Servidor em exercicio em outros 6rgaos.
2. Licenga sem remuneragao.
3. Licenca para concorrer a mandato eletivo.




4. Servidor em disponibilidade.
Obs.; Esses periodos suspendem a avaliagdo, Esta sera reiniciada a
partir da data do retorno do servidor.

A Avaliacao tera trés fases: inicial, acompanhamento, e entrevista
final. Os servidores de funcdo gerencial ainda terdo avaliadas a
eficiéncia, a eficacia e habilidade na administracao de conflitos.

Existem casos em que servidores podem ser dispensados da avaliagéo
de desempenho, sem qualquer prejuizo a Carreira. Sao eles:

1. Servidores disponibilizados para servigo eleitoral.

2. Servidores no exercicio de mandato sindical ou eletivo.

3. Servidores cujos afastamentos sdo previstos em lei e/ou

regulamentos do TUIMG.

No caso de o avaliador precisar se afastar (de forma programada), até
60 dias, e se tal situacao coincidir com o periodo da AD do servidor, a
avaliagdo devera ser feita, no mais tardar, até o dia que anteceder o
inicio do afastamento. Se o avaliador precisar se ausentar mais de 60
dias, também concomitantes a época da Avaliagdo, esta devera ser
feita pelo substituto legalmente designado (que também tera de
concluir a avaliagcdo nos casos de afastamentos imprevistos do
responsavel efetivo).

Ha situacbes em que o superior imediato esta impedido de avaliar o
servidor, sdo eles:

1. Quando se trata de seu cOnjuge, companheiro ou parente
consanguineo (ou afim) em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau.

2. Caso tenha participado como testemunha (ou membro de
comissao) em sindicancia ou processo administrativo que
envolva o servidor avaliado.

Nesses casos, a avaliagao sera coordenada pelo superior imediato do
avaliador.

Quanto aos critérios de pontuagdo na Avaliagdo de Desempenho, a
cada um dos fatores sera atribuida uma nota (de 0 a 100), definida
seguindo estes conceitos:

e De 80 a 100: acima do esperado.

13

e De 70 a 79: dentro do esperado.
e De 50 a 69: proximo ao esperado.
e De 00 a 49: abaixo do esperado.

No processo de AD, a avaliagdo é registrada em formularios
padronizados. Estes estdo disponiveis na pagina do Tribunal na
Internet (www.tjmg.jus.br), s&o eles:

¢ Formulario A: Avaliacao de Desempenho Gerencial.

o Formulario B: Avaliacdo de Desempenho Nao Gerencial.

e Formulario PREAD: Pedido de Reconsideracdao de Avaliagao

de Desempenho.

Obs.: O preenchimento de todos os campos dos formularios é
obrigatério. Todos os papéis deverdo ser assinados pelo avaliador e
pelo avaliado, mesmo quando o avaliado for pedir reconsideracéo.

Reconsideragao/Recurso da AD: caso fique em desacordo com sua
pontuacdo na AD, o servidor tem o direito de solicitar a reconsideragao
de sua avaliagdo. Para tanto, ele deve fazer o pedido no prazo maximo
de 10 dias (contados a partir da assinatura do formulario de avaliagao
de desempenho pelo avaliador e pelo avaliado). O pedido deve ser
dirigido ao proprio avaliador, utilizando-se o Formulario PREAD,
fundamentado e protocolizado no Tribunal ou no Férum de lotagédo. O
avaliador respondera o pedido no mesmo formulario, no prazo maximo
de 10 dias contados da data de protocolo do PREAD, e dara ciéncia do
inteiro teor da avaliagdo. Cabera recurso dessa deliberagao do
avaliador quanto ao pedido de reconsideracao nas seguintes formas.

e Recurso para a Diretoria Executiva da Ejef, caso o avaliador

seja servidor.
e Recurso para a Superintendéncia da Ejef, caso o avaliador seja
magistrado.

Para tais Recursos, deve-se utilizar o verso do formulario da PREAD,
anexando uma cépia do formulario da Avaliagao. Tal documentacao
precisa ser protocolizada, no maximo, DEZ dias, contados a partir da
data de ciéncia da decisao relativa ao pedido de reconsideragdo. O
recurso seguira imediatamente para a Coade, que, também em até 10
dias, devera emitir parecer, encaminhando os autos para a Diretoria ou
a Superintendéncia da Escola Judicial.




Nao havendo interposigdo de recurso por parte do avaliado, no devido
prazo, deve-se encaminhar a Coade, imediatamente, coépia do
formulario de avaliagcdo e dos documentos utilizados no pedido de
reconsideracao. Para finalizar o processo, no caso de o avaliador nao
ter cumprido devidamente todos os procedimentos determinados pela
Portaria Conjunta  086/2006, ele sera responsabilizado
administrativamente.

Legislagdo: Portaria Conjunta n° 086/2006, em vigor a partir de
20/9/2006

> Avaliacao FEspecial de Desempenho (AED)
Probatério

E o periodo de observacdo (de trés anos) ao qual fica submetido o

servidor recém-nomeado, em virtude de concurso publico. O AED

Probatério objetiva permitir que a Administracéo verifique os requisitos

necessarios para efetivacao definitiva dos novos servidores. Sao eles:

Produtividade.

Assiduidade.

Disciplina e Eficiéncia.

Idoneidade Moral.

Relacionamento Interpessoal.

Responsabilidade.

oahkhwNh=

O servidor nomeado em virtude de concurso publico deve se submeter
a Avaliacao Especial de Desempenho para fins de cumprimento do
denominado “Estagio Probatorio”, observados os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, do
contraditorio e da ampla defesa. Na AED, apura-se a aptidao, a
capacidade e o empenho do servidor durante os primeiros trés anos de
Casa, estimulando seu comprometimento com a miss&o institucional. E
também um periodo para acompanhar e dar suporte ao servidor, a fim
de auxilid-lo no bom desempenho de suas fungdes, fornecendo
subsidios para a movimentagao; a promogao e o desenvolvimento do
servidor na Carreira dentro do TJMG. A avaliagdo especial de
desempenho do servidor em “Estagio Probatorio” sera realizada apds

14

trés anos, sendo que, nos primeiros seis anos a avaliagao é realizada
semestralmente.

Legislagcao: Portaria Conjunta 085/2006

> Averbacao de Tempo de Servico

A averbacdo do tempo de servico devera ser requerida a Diretoria
Executiva de Administracdo de Recursos Humanos (Dearhu) do
Tribunal, anexando-se CERTIDAO ORIGINAL de tempo de servigo
em outro(s) 6rgao(s) publico(s) para fins de averbacdo no Tribunal de
Justica (emitida pelos respectivos 6rgaos competentes, com assinatura
dos responsaveis pelo registro de pessoal). A certiddo deve conter os
pertinentes carimbos, constando também: cargo exercido; datas de
admissao e dispensa; tempo liquido; destinagdo das contribuicbes
previdenciarias e usufruto de férias-prémio.

Obs.: Caso tenha aderido ao Programa de Demissao Voluntaria (PDV)
- Lei 12280/96-, tal informagdo devera constar na certiddo. Esta,
qguando emitida por Prefeituras do interior, devem conter as assinaturas
do prefeito e da Chefia de Pessoal. Mas, se o Prefeito tiver delegado a
competéncia, também devera ser anexada cépia do documento
referente a “delegacao”. Nas certiddes de Prefeitura, nas quais conste
contribuicdo para o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS),
ainda é necessario que seja incluida a certidao do INSS. Para requerer
a certidao do INSS, o interessado devera juntar declaragao funcional,
emitida pelo Tribunal de Justica, mediante solicitagcdo por parte do
servidor. Apenas Certidao ORIGINAL. No caso de certiddo averbada
garantir direito a quinquénios, estes terao vigéncia a partir da data de
protocolo da averbagao da certidao correta. (Portaria 1122/99).

Tempo de servico cuja averbacao é autorizada para fins de
quinquénios:

Tempo de Servigo Publico em Prefeituras: quando trabalhou no
Servico Publico Estadual de Minas Gerais até 25/03/2002 (LC 64/2002);
se o tempo de Prefeitura for anterior ao tempo trabalhado no Estado de




Minas Gerais e se estava em exercicio no Estado em 16/7/2003,
conforme a Emenda a Constituigdo (EC) de Minas numero 57/2003.

Tempo de Servigo Publico Federal, de outros Estados, da Marinha,
do Exército e da Aeronautica: quando trabalhou no Servigo Publico
Estadual de Minas Gerais até 25/03/2002, conforme a Lei
complementar (LC) numero 64/2002; se o tempo trabalhado nos
citados 6rgaos for anterior ao tempo de servico no Estado e se o
servidor estava em exercicio, também no funcionalismo estadual de
Minas, em 16/7/2003 (EC 57/2003).

Tempo de Servigo Publico de Minas Gerais, suas Fundagodes e
Autarquias (remunerados): quando ja estava no Servico Publico do
Estado de Minas Gerais em 16/7/2003. (EC 57, de 16/7/2003);

Tempo de Servigo prestado a Iniciativa privada (Contribuicao ao
INSS): idade minima, até 4/10/1988, de 12 anos; apos 5/10/1988, a
idade minima é de 14 anos. Contam para quem trabalhou no Servigo
Publico Estadual, pelo menos um dia no periodo de 21/9/1989 a
13/7/1993 (LC 09, de 14/7/1993), e se o tempo do INSS for anterior ao
trabalhado no Estado (desde que dentro do citado periodo).

Obs.: A partir de julho de 2003, o tempo de exercicio exclusivo de
cargo em comissao de recrutamento amplo ndo da direito a
quinquénios, s6 serve para aposentadoria. Entretanto, ao servidor
exonerado que retornou ao servigo publico e, em 16/7/2003, estava em
exercicio, fica mantido o direito aos quinquénios. Mas, para esse caso,
o servidor deve ter provimento em cargo de mesma natureza e o ato de
nomeacgado deve ocorrer, no maximo, até noventa dias apds a
exoneragao (Artigo 115, § unico, EC 57/2003).

Certidoes que podem ser averbadas para fins de aposentadoria:
Certidoes de Prefeituras; certiddbes do Estado de Minas Gerais, suas
Fundagbes e a Autarquias; certiddes de Servigo Publico Federal, de
outros Estados da Unido, da Marinha, do Exército e da Aeronautica, e
certiddes do INSS. Conta-se todo o tempo, mas conforme o artigo 285,
tempo ficticio, conta s6 até 16/12/1998 (EC n° 20).
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> Carreira do Servidor Concursado do TIMCG = Lei
13.467/2000 e Resolucao 367/2001

Progressao: é a obtencdo de UM padrao de vencimento pelo Servidor,
observado o intersticio minimo de 365 dias de efetivo exercicio na
mesma classe da carreira a que pertencer. Cada padrdo obtido
corresponde a um acréscimo de cerca de 3,25% do vencimento.

Requisitos para a Progressao:

1. Ter estado em “Cargo de Carreira” do quadro de pessoal a que
pertencer, durante o periodo minimo de 365 dias.

2. Nao ter sofrido, durante o periodo a que se refere o item
anterior, punicdo de natureza penal ou disciplinar prevista em
regulamento.

3. Na&o ter mais de TRES faltas nao justificadas em cada periodo
aquisitivo.

4. Ter alcangado o minimo de 70% do total de pontos na ultima
avaliacdo de desempenho.

Promocao Horizontal:

E a obtengdo de DOIS padrdes de vencimento observado o intersticio
minimo de 02 anos na classe inicial, ou em classe subseqlente, ao
menos apos trés anos de efetivo exercicio.

Requisitos para a Promocgao Horizontal:

1. Nao ter mais de SEIS (classe inicial) ou NOVE (classe
subseqlente) faltas nao justificadas no periodo aquisitivo de
DOIS ou TRES anos, respectivamente.

2. Nao ter sofrido punigao de natureza penal ou disciplinar prevista
em regulamento.

3. Ter obtido o minimo de 80% de frequéncia em curso ou
programa de treinamento, de capacitagao e de desenvolvimento
profissional, promovidos pelo TJMG, extensivos a todos os
servidores.




4. Ter obtido medida de 70% do total de pontos nas duas ultimas
avaliagbes de desempenho (classe inicial) e nas trés ultimas
avaliacbes de desempenho para as classes subseqlentes.

Promocao Vertical
E a passagem do servidor ao padrao inicial da “Classe” subsequente
na Carreira do Quadro de Pessoal a que pertencer.

Requisitos para a Promog¢ao Vertical
1. Existéncia de vaga.

2. Comprovacgao da Escolaridade exigida.

3. Nao ter sofrido punicdo de natureza penal ou disciplinar prevista
em regulamento, nos DOIS ultimos anos anteriores a Promogé&o
Vertical.

Obter pelo menos 50 pontos na avaliagdo das potencialidades.

Estar em efetivo exercicio em 6rgao do Poder Judiciario do

Estado de Minas Gerais, ressalvadas algumas excecoes

previstas em Resolugao especifica (367/2001).

6. Ter obtido o minimo de 70% do total de pontos na avaliagéo de
desempenho, considerando-se a média das duas etapas
imediatamente anteriores ao processo classificatorio.

7. Estar posicionado nos padrdes minimos estabelecidos na
Resolugédo 367/01, Artigo 27.

S

D

> Dos Deveres dos Servidores

| — exercer com acuidade, dedicacdo e probidade as atribuigdes do
cargo, mantendo conduta compativel com a moralidade administrativa;
Il — ser assiduo e pontual;

lll — manter o servigo aberto, nele permanecendo, nos dias uteis, de
segunda a sexta-feira, no horario regulamentar;

IV — ser leal ao 6rgao a que servir;
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V — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

VI - atender com presteza e urbanidade aos magistrados,
representantes do Ministério Publico, advogados e ao publico em geral,
prestando as informacdes requeridas e dando recibo de documentos
ou outros papéis que lhes forem entregues em razdo do oficio,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

VIl — fornecer aos interessados, no prazo maximo de quarenta e oito
horas, salvo motivo justificado, certiddo de atos administrativos ou
processuais;

VIII - levar ao conhecimento de autoridade superior as irregularidades
de que tiverem conhecimento em raz&o do cargo;

IX — zelar pela economia do material de expediente e pela conservagao
do material permanente e do patrimdnio publico;

X — guardar sigilo sobre assunto do servico;

Xl — guardar e conservar, com todos os requisitos de seguranca, autos
judiciais, documentos, livros e papéis em seu poder;

Xll - renovar, a propria custa, ato ou diligéncia invalidados por culpa
sua, sem prejuizo da penalidade em que possa incorrer;

Xlll — observar as normas legais e regulamentares.

Legislagao: Lei Complementar 59/2001, Art. 273.

> Das proibicoes dos Servidores

I — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia

autorizagao do superior imediato;

Il — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, quaisquer
documentos ou materiais do servigo;




Il — recusar fé a documentos publicos;

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos, ao
curso de processos ou a execugao de servigos;

V — promover manifestagdes de apreco ou desapreco e fazer circular
ou subscrever lista de donativos no recinto de trabalho;

VI — cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribuicdes de sua responsabilidade ou de
seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados a filiar-se a associagao profissional
ou sindical ou a partido politico;

VIII — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade do exercicio do cargo ocupado;

IX — participar de geréncia ou administracdo de empresa privada ou de
sociedade civil; exercer comércio, exceto como acionista, cotista ou
comanditario, ou vincular-se a escritoério de advocacia;

X — praticar usura sob qualquer de suas formas;

Xl — aceitar ou receber propina, comissao, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razao de suas atribuicoes;

Xll — proceder de forma desidiosa;

Xl - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em atividades
ou trabalhos particulares;

XIV - exercer a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
ressalvados os casos constitucionalmente previstos;

XV — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou da fungao e com o horario de trabalho;
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XVI - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais, quando solicitado.

Legislagao: Lei Complementar 59/2001, Artigo 274 — Proibiges: Lei
11.784/2008.

r

> Férias Indenizatorias

A Administracdo do TJIMG concede ao servidor a indenizacao de férias,
observando a disponibilidade de recursos. O pedido deve ser feito, em
forma de oficio ou requerimento padrdo, com ciéncia do chefe imediato,
e dirigido a Dearhu.

> Férias=DPrémio (FD)

Apods 5 (cinco) anos de servigo publico no Estado, o servidor fara jus a
“Férias-Prémio” (FP). Estas terdo um periodo minimo de 15 (quinze) e
maximo de 90 (noventa) dias corridos. O requerimento das FP deve
ser feito, em formulario préprio, e encaminhado a Dearhu. No pedido
oficial, deve estar contido o niumero pretendido de dias a usufruir, bem
como o inicio do periodo de gozo do beneficio. Além disso, devem ser
anexados: a “certiddo de usufruto de Férias-Prémio” e o “de acordo” da
chefia imediata. Toda essa documentacdo precisa ser encaminhada
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias e maxima de 60
(sessenta) dias, considerando-se a data prevista para o inicio
pretendido das Férias-Prémio.

As Férias-Prémio adquiridas até 15/12/1998 poderao ser contadas em
dobro para fins de quinquénio e aposentadoria. (EC n° 20, de
16/12/1998); as Férias-Prémio adquiridas até 16/07/2003 podem ser
contadas em dobro para quinquénio a qualquer tempo. (EC n° 57, de
15/7/12003); as férias prémio adquiridas apos 16/7/2003 poderdo ser
contadas em dobro para quingliénios, mas quando da publicagdo da
aposentadoria. (EC n° 57, de 15/7/2003, Artigo 114, Il). Quando, ao se
contar Férias-Prémio em dobro, adquirir-se um novo quinquénio, este
tera validade a partir da data de protocolo do requerimento.




As Unicas Férias-Prémio que poderao ser convertidas em espécie, a
qualquer tempo, sdo as adquiridas (e ndo usufruidas) até 31/12/1995.
Quando nao usufruidas, as FPs adquiridas até 29/2/2004 poderéo ser
convertidas em espécie quando da aposentadoria.

OBS.: caso ultrapassem 180 dias (dentro do periodo de 5 anos), as
licencas-saude do servidor podem adiar o periodo aquisitivo de suas
Férias-Prémio. Nessa situacdo, as FPs serdo adiadas (no mesmo
numero de dias que, durante a licenca-saude, ultrapassou-se os 180
dias).

> Férias regulamentares - 1° Instancia

Portarias n° 2039/2007, 2068/2007 e 2454/2010

Conforme ja explicitado no titulo férias indenizatorias, o Servidor, na 1°
instancia do TJMG, tem direito a 25 (vinte cinco) dias uteis de férias
anuais, a serem usufruidas mediante escalas e de acordo com a
conveniéncia do servigo. As férias regulamentares podem ser divididas
em dois periodos de 10 e de 15 dias uteis cada um, atendida a
conveniéncia administrativa. A gratificacdo de 1/3 de férias é

creditada normalmente no 1° dia util do més do usufruto das férias.

Geralmente, independentemente de o servidor ter dividido as férias, a
gratificagdo é paga integralmente. Durante as férias, o funcionario tera
direito ao vencimento ou remuneragdo e a todas as vantagens, como
se estivesse em exercicio, exceto a gratificagdo por servigco
extraordinario.

[ b

> Cratificacao de Natal = 13° Salario

E assegurado pela Carta Magna de 1988 (Artigo 7°, VIII), o pagamento
de um salario com base na remuneragao integral ou no valor dos
proventos da aposentadoria. O valor dessa remuneragdao vem sendo
pago pelo Tribunal em duas parcelas de 50% (cinqlenta por cento),
sendo uma parcela em julho de cada ano, e a outra em dezembro.

OBS: Essa forma de pagamento pode ser alterada a critério do
Tribunal.

18

As tributagdes de Imposto de Renda e Pensado Alimenticia
(dependendo da sentenga que a concedeu) incidem sobre o 13° salario.
No TJMG, como praxe, costuma-se nado descontar nenhum valor na
primeira parcela, creditando toda a tributagdo na segunda. Com isso, a
fatia creditada em julho costuma ser bem maior do que a do final do
ano.

> Isencao de Desconto do Imposto de Renda Dessoa
Fisica (IRPK):

O portador de doengas graves fica isento do IRPF, desde que se

enquadre cumulativamente nas seguintes situagdes:

1. Os rendimentos sejam relativos a aposentadoria; pensdo ou
reforma (outros rendimentos ndo sdo isentos), incluindo a
complementagdo recebida de entidade privada e a pensao

alimenticia.
2. Seja portador de uma das 16 doencgas seguintes: Sindrome da
Imunodeficiéncia  Adquirida (AIDS); Alienagdo Mental;

Cardiopatia Grave; Cegueira; Contaminagdo por Radiagao;
Doencga de Paget em estados avancados (Osteite deformante);
Doenca de Parkinson; Esclerose Multipla; Espondiloartrose
Anquilosante; Fibrose Cistica (Mucoviscidose); Hanseniase;
Nefropatia grave; Hepatopatia grave; Neoplasia maligna;
Paralisia irreversivel e incapacitante; Tuberculose ativa.

Nao ha limites, todo o rendimento ¢ isento. Nos casos de Hepatopatia
Grave, somente serao isentos os rendimentos auferidos a partir de
1°/1/2005.

OBS: Nao gozam de isengao os rendimentos decorrentes de atividade
(ou seja, quando o servidor contribuinte portador de uma dessas
moléstias ainda nao se aposentou).




J

> Jomada e Horario de Trabalho

Os servidores da Justica da primeira Instancia, em geral, cumprirdo
jornada basica de 06 (seis) horas diarias, de segunda a sexta-feira.
O horario pode ser cumprido das 12 as 18 horas ou das 7h30 as 13h30,
considerando-se a necessidade do servigo. Atualmente, nos juizados
em que ha necessidade de funcionamento em dois turnos, a jornada é
cumprida entre 7h e 19h. Nos juizados especiais de Belo Horizonte,
havera um terceiro expediente (das 18 as 24 horas); e no Juizado
Especial das Relagcdes de Consumo, a jornada dos servidores
encarregados do terceiro turno de audiéncias conciliatérias € cumprida
das 14 as 20 horas.

Os ocupantes dos cargos de Enfermeiro, Cirurgido, Dentista, Médico,
Médico Perito Judicial, Médico Psiquiatra Judicial, cumprirdo
jornada diaria de quatro horas. Tal expediente pode ser cumprido
nos seguintes turnos: entre 7h e 11 horas; entre 11 e 15 horas; e entre
15 e 19 horas. A jornada do Técnico de Apoio Judicial e do Oficial de
Apoio Judicial B sera cumprida das 8h30 as 10h30; e das 12h30 as
18h30, sendo obrigatdria a realizagdo de SEIS horas no periodo da
tarde.

Obs.: a jornada de 8 horas ndo se aplica aos servidores que optaram
por 6 horas, de acordo com o artigo 54 da resolugcao 367/2001 (8 horas,
a excecao dos que a exerceram em 2001, esta opg¢do ndo mais
permitida). O servidor pode inverter seu horario mediante prévia
autorizacdo da chefia imediata, independentemente de comunicagao
ao TIMG.

O servidor também tem direito - de acordo com o fechamento da
freqUéncia — a tolerancia de 90 minutos mensais. Por exemplo, de 20/1
a 20/2 (caso extrapole tal tolerancia, atrasos poderéo ser descontados
em seus vencimentos). Neste caso, para cada hora completada (ou
fracdo), sera descontado um quarto, um sexto ou um oitavo da
remuneragdo diaria do servidor. Existe também a flexibilidade de
horario (até trinta minutos). Porém, tal procedimento ndo é adotado
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atualmente para os cargos comissionados e para servidores lotados
nos Juizados Especiais Civeis e Criminais.

A servidora legalmente responsavel ou mae de crianga (ou pessoa
especial em “tratamento especializado”) tem jornada de quatro horas
diarias, totalizando vinte horas semanais. Para usufruir desse
beneficio, a servidora deve fazer requerimento oficial (de proprio punho)
para a Geréncia de Provimento e de Concessbes aos Servidores
(Gersev). O requerimento deve conter a ciéncia da chefia imediata.
Além disso, devem ser anexados ao pedido: certiddo de nascimento;
termo de curatela ou tutela (se for o caso); e atestado médico
(comprovando a necessidade de o dependente ser submetido a
tratamento especial). A validade da autorizagdo da jornada reduzida é
de seis meses, podendo ser renovada, sucessivamente, por iguais
periodos, mediante novo requerimento, acompanhado de novo
atestado médico. No caso de desisténcia da concessio, é necessario
comunicar imediatamente a Gersev ou a Dire¢édo do Foro.

L

> Licenca Casamento

O servidor (a) tera oito dias consecutivos para se ausentar em razéo de
seu matrimbnio. A concessao ¢ feita mediante apresentagdo de
requerimento (em formulario padronizado) instruido com a certidao de
casamento. A documentagdao com o pedido devem ser protocolizados
no TJ até o segundo dia util apés o término da fruicdo. O pedido
deve ser encaminhado a Direcdo do Foro da Comarca. Este se
responsabilizara pelo langcamento da licenga, no quadro de frequéncia,
bem como do envio ao TUMG. Em caso de perda do prazo (supra
citado) para o requerimento, o caso sera apreciado Gerencia de Saude
no Servigo (Gersev).

> Licenca Mandato Eletivo

O servidor que se candidatar para concorrer a mandato eletivo deve
encaminhar requerimento a Dearhu, anexando cépia da ata de
convengao do respectivo partido ou registro de candidatura. O
pedido deve ser feito antes da data do inicio da licenga (trés meses




anteriores a eleicdao). No caso de ser eleito, o servidor deve
encaminhar a Gersev o requerimento (com coépia autenticada) do
diploma de eleigao expedido pela Justica Eleitoral.

Quando se tratar de eleicao para mandado Federal, Estadual e Distrital,
€ direito do servidor se ausentar via licenca (durante todo o mandato).
No caso de ser eleito para Vereador, porém, havendo compatibilidade
de horario, o servidor pode acumular as duas atividades (sem prejuizo
de remuneracgao). Mas, se optar pela remuneracao do TJMG, precisara
anexar uma declaragao de que nao sera remunerado pela Camara de
Vereadores (expedida pelo 6érgdo em que vai exercer 0 mandato). Se
eleito Prefeito, sera facultado ao servidor optar por sua remuneracao,
devendo escolher entre uma ou outra.

> Licenca para Adocao

A servidora que adotar - ou que obtiver guarda judicial de crianga para
fins de adogao - tera direito a licenga para um periodo de adaptacao
(que vai variar de acordo com a idade da crianga a ser adotada). A
legislacao dispbe os seguintes periodos de afastamento: De 0 (zero) a
1 (um) ano de idade, 60 (sessenta) dias; Se a criancga tiver, mais de 1
(um) e até 4 (quatro) de idade, 30 (trinta) dias; Se a crianga tiver mais
de 4 (quatro) e até 8 anos (oito) anos de idade, 15 (quinze) dias. Para
requerer a licenga, é necessario anexar ao requerimento copia do
termo de adog&o ou de guarda judicial e encaminhar para a GERSEV.

Legislagdo: Lei Complementar 64/02; Lei Complementar 69/03;
Portaria Conjunta 076/2006.

> Licenca para Acompanhar Conjuge

Trata-se de licenca sem remuneracdo. E concedida no caso de o
cbnjuge ou companheiro (desde que servidor estadual, ou federal, ou
militar) ser transferido, sem ser a pedido proprio, para outro ponto do
territério nacional ou para o exterior. Tal licenca durara enquanto o
cbnjuge permanecer transferido. Para fazer jus ao direito € necessario
requerimento instruido de certiddo negativa de débito ao Ipsemg; copia
da certiddo de casamento ou sentenca judicial de unido estavel; além
de comprovante da formalizacdo da transferéncia do cbnjuge. A
documentacdo deve ser encaminhada a Gersev do TJMG (com a
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ciéncia do Diretor do Foro). Durante o periodo da licenca para
acompanhar conjuge, o servidor do Tribunal continuara contribuindo
para a Previdéncia Social da seguinte forma:

Caso tenha ingressado no servico publico do Estado até 31/12/2001,
devera contribuir com 22% de seu salario bruto para o Ipsemg. Caso
tenha iniciado apds essa data, a contribuicdo para o Instituto sera de
33% do salario bruto (Lei Complementar 64, de 26/03/2002).

Legislagao: Portaria Conjunta n°® 076/2006, artigo 58, 1° e 2° e Lei
Complementar 64, de 26/03/2002

> Licenca para se ausentar do Pais

Direito previsto no Artigo 13, da Resolugcdo 420/2003: “Conceder a
magistrado e a servidor do Tribunal licenca para ausentar do Pais”.
Para ter direito, o interessado devera requerer o beneficio a Gersev (de
préprio punho). No requerimento, devem ser citados: o numero de dias
ausente do Brasil, a data da fruicdo da licenca; além de informacdes
detalhando a motivagcao da licenca e se o periodo requerido coincide
com férias-prémio/regulamentares ou outro afastamento regular. Esse
tipo de licenga ndo é publicado. O servidor também deve explicitar o
Pais para o qual vai se deslocar. Caso ndo comunique o pais de
destino ao TJMG e, por ventura, as autoridades daquela nagao
solicitem alguma informacdo em nosso Pais, o Tribunal n&o fornecera
nenhuma informacao referente ao servidor.

> Licenca-Matemidade

A partir do nascimento do filho - ou do primeiro dia do nono més de
gravidez, por opgéao ou recomendagao médica (Artigo 54), a servidora
do TJMG tem direito a 180 (cento e oitenta) dias de licenca-
maternidade. Sao 120 dias consecutivos, além de 60 dias de
prorrogacao automatica (estes de acordo com a Resolugao
605/2009). O requerimento para concessao dessa licengca deve ser
encaminhado a Gersev até o oitavo més de gravidez, com atestado
médico anexado.

Apods os cento e oitenta dias de licenga, a servidora podera antecipar
seu horario de saida (em até uma hora), ou interromper a jornada de




trabalho (por até uma hora e trinta minutos) para que possa amamentar
o lactante, até que a crianca complete seis meses de idade. No caso
de nascimento prematuro, a licenca tera inicio na data do parto (Artigo
54, § 2°).

Na fatalidade de o feto ndo sobreviver (bebé “natimorto”), trinta dias
depois do parto, a servidora sera submetida a exames médicos. Para
tanto, ela devera se apresentar a Gersat/Pélos de Saude do TJMG,
que analisarao sua situacao particular, a fim de determinar (ou ndo) o
retorno dela ao exercicio profissional no TJMG. Os casos de perda do
feto (aborto), serdo tratados sob os critérios de ‘“licenca para
tratamento de saude”. Esta concedida pela Gersat.

> Licenca para Tratar de Interesse Particular (LID)
Trata-se de licenca sem remuneracdo. O servidor pode solicitar tal
concessdao depois de DOIS anos de efetivo exercicio, devendo
aguardar, em exercicio, a publicacdo do deferimento da licenca. Para
requerer tal direito, o profissional deve preencher formulario préprio.
Neste, deve conter o “de acordo” do Juiz Diretor do Foro da respectiva
comarca. Durante o periodo desse tipo de licenga, o Servidor devera
declarar que vai continuar contribuindo para o Ipsemg (conforme
decreto 42.758 e Lei Complementar 64, de 26/3/2002, Artigo 28, 1°,
incisos | e II).

A Lei Complementar € omissa quanto a inadimpléncia. Entretanto, caso
precise de qualquer documento que dependa do Instituto de
Previdéncia, o Ipsemg ndao o emitird enquanto nao for quitada a
pendéncia. Enquanto gozar dos beneficios da LIP, a Carreira do
servidor ficara estacionada (parada). Além disso, o Juiz Diretor do
Foro podera designar um servidor, a “Titulo Precario”, enquanto o
titular permanecer afastado, usufruindo a LIP.

Legislagao: Ref. Normativa da LC 59/2001 e da LC 85/2008.
Artigo 57 da Portaria Conjunta 076/2006

> Licenca-Paternidade
A licenga-paternidade esta garantida na Constituicdo Federal de 1988,
bem como na Portaria Conjunta n°® 076 de 2006. Ela concede ao
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servidor o afastamento, pelo periodo de CINCO dias consecutivos, a
partir da data do nascimento de seu filho. Para fazer jus ao direito, o
servidor deve fazer o requerimento ( formulario padronizado),
anexando copia da Certiddo de Nascimento da criangca. Tal
documentacao deve ser protocolizada até o segundo dia util apés o
término da fruicdo. Caso tenha cumprido a jornada de trabalho na data
do nascimento do bebé, a contagem do periodo da licenga tera inicio
no dia subsequente.

> Licenca em Razdao de Doenca em Pessoa da Familia
No caso de adoecimento de familiar (pai, mée, filhos e cbnjuge ou
companheiro (a), assim declarado por sentenca), o servidor do TIMG
tem direito a um afastamento de até 20 (vinte) dias Uteis por ano para
acompanhamento do enfermo. Tal direito sera concedido mediante
pedido feito em formulario padronizado. Este pedido devera ser
instruido com documentos que comprovem o grau de parentesco, bem
como atestem a enfermidade do parente (declaragdo/atestado,
constando o registro profissional [CRM] do médico responsavel; o
nome do paciente e o codigo da doencga [CID]; bem como o periodo
[quantos dias] em que o servidor devera acompanhar o paciente, e se
é indispensavel tal acompanhamento). Na comarca de Belo Horizonte,
o pedido deve ser encaminhado a Coafo/Geapa, onde é processada a
licenca.

Nas comarcas do interior, as anotacdes serdo feitas no quadro de
frequéncia; o Juiz Diretor do Foro é quem delibera essa licenga. Nos
casos em que a pessoa enferma da familia necessite ser
acompanhada pelo servidor em consultas médicas, ser-lhe-a facultada
a inversao de turno de trabalho e, aos servidores com jornada de oito
horas, abono do ponto da entrada ou saida (mediante declaragao
oficial de comparecimento).

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006.

> Licenca por Luto

Até OITO dias consecutivos, pode o servidor se ausentar de suas
atividades (sem prejuizo de qualquer vantagem legal), no caso de
falecimento de pais, filhos, irmaos e conjuge (ndo separado legalmente)
e/ ou companheiro (a) - assim declarado por sentenca judicial. O




requerimento da Licenga por Luto deve ser feito em formulario
padronizado. Tal documento deve ser protocolizado até o segundo dia
util apoés o término de frui¢ao (instruido com a cépia da respectiva
certiddo de 6bito e, no caso do falecimento de irmaos, também da
Carteira de Identidade, a fim de comprovar a filiagao).

Legislacao: Lei 869/52, Artigo 201, “b”;
Resolucao 12/62, Artigo 72, “b”; Portaria-Conjunta 076/2006.

M

> Marcacao e Abono de bonto

A frequéncia do servidor é registrada duas vezes por dia, no inicio e no
fim da jornada de trabalho. Pode ser registrada por meio de Reldgio
Eletrénico, ou, nas comarcas que ainda nao dispdem de tal sistema, de
registro em Folha de Presenca.

Os ocupantes (ou apostilados) nos cargos de Assessor de Juiz - por
deliberacdo expressa do Juiz Diretor do Foro respectivo - e Assessor
de fiscalizacdo NAO estio sujeitos ao registro do ponto. Os cargos
de Assistente Social Judicial; Comissario da Infancia e Juventude;
Oficial de Justica Avaliador e Psicologo Judicial possuem marcagao
diferenciada. Para esses cargos, o registro do ponto é feito apenas
uma vez ao dia (ressalvada a situagao daqueles que prestem servigo
interno de carater permanente, que devem registrar entrada e saida).

O periodo de apuracao da frequéncia dos servidores é feito do dia 21
do més anterior ao dia 20 do meés-referéncia. As faltas nédo
abonadas, de segunda a sexta-feiras, serdo descontadas,
computando-se, também (para efeito de desconto) sabados, domingos
e feriados intercalados. No caso de atrasos, o servidor sera
descontado a partir do 91° minuto de atraso, tendo em vista o
disposto na Portaria Conjunta 076/2006 (Artigo 5°). Os descontos
ocorrerao, sucessivamente, a cada 60 (sessenta) minutos de atraso, na
fracdo referente a 1 (uma) hora (do 91° ao 150° minutos) e assim
sucessivamente.
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E importante ressaltar que, de acordo com o “Plano de Carreiras”,
durante o periodo aquisitivo da Progressao, o servidor nao pode
exceder a 3 dias de faltas, sem justificativa. No periodo da
Promoc¢ao Horizontal, ndo pode ter mais de 6 faltas e, no de
Promocao Vertical, maximo de 9 faltas. Quando o servidor exceder a
trinta faltas consecutivas ou a noventa intercaladas, durante o
periodo de um ano, respondera a processo administrativo por
abandono do servico.

OBS: No caso de realizagdo de hora-extra o servidor faz 4 (quatro)
marcagodes: entrada e saida da jornada normal, acrescida de entrada e
saida da jornada extraordinaria. O servico extraordinario é prestado
antes ou depois da jornada normal de trabalho, sendo obrigatério o
intervalo 30 minutos (entre uma e outra jornadas).

Legislagao: Portaria Conjunta 076/2006 - (artigos 10 a 18)

D)

> Pagamento dos vencimentos

O pagamento dos vencimentos do servidor do TIJMG ¢ efetuado no
Primeiro dia util da cada més. Por segurancga, os valores referentes a
contracheques dos servidores nao sao informados via telefone.
Entretanto, o Tribunal de Justica oferta (na Intranet de seu Portal
oficial) a possibilidade de o servidor se cadastrar e, por meio de uma
senha personalizada, acessar informagdes referentes aos seus
contracheques.

Podem ocorrer casos em que o servidor tenha subido mais um nivel na
“Carreira”, mas ainda esteja recebendo pelo PJ anterior. Essa situagao
ocorre quando o langamento do “no nivel’ foi efetuado apds o
fechamento da “Folha”. Ou seja, sem que tenham sido incluidas as
alteragbes em tempo de serem computadas no pagamento daquele
més. Em tal caso, contudo, o valor correto do PJ vira no contracheque
seguinte, com retroatividade ao més do direito. Situacado similar pode
ocorrer em casos como substituicdo, auxilio-creche e quinquénios.




Ha casos em que servidores se queixam de n&o terem recebido o
pagamento em conta, sem motivo aparente, mesmo tendo o
contracheque registrado no sistema de pagamento do TJ. Tal situagéo
pode acontecer quando o Banco recusa o crédito (em razdo de algum
problema no cadastro). Nesses casos, ha, no setor de Pagamento do
Tribunal, um relatério chamado “Pagamentos rejeitados ou
excluidos”. Caso o nome de servidor conste em tal relatério, ele
devera entrar em contato com o banco, a fim de verificar o que
aconteceu, bem como de regularizar a situacéo no TIMG.

> Permuta

Observada a conveniéncia administrativa, podera ocorrer permuta
entre servidores do foro judicial ocupantes de cargos com
especialidades idénticas e lotados em comarcas diferentes. Esta deve
ser requerida ao Presidente do Tribunal de Justica, por meio de
documento que conste com a manifestacdo favoravel dos Juizes de
Direito Diretores dos Foros das Comarcas envolvidas.

A permuta de servidor titular do cargo de Oficial de Apoio Judicial da
classe B somente podera ocorrer com servidor de cargo idéntico e da
mesma classe. A permuta de servidor titular do cargo de Técnico de
Apoio Judicial somente podera ocorrer com servidor de cargo idéntico,
desde que lotados em comarcas de igual entrancia.

Q

> Quinquénio

O servidor do TIMG que tenha ingressado no servigo publico do
Estado de Minas Gerais até a data da publicagdo da Emenda
Constitucional n°® 57/2003, 16/7/2003, tem assegurado o direito a
percepcdo de adicional de 10% (dez por cento) sobre seu
vencimento basico, a cada periodo de 05 (cinco) anos. Tal adicional
sera incorporado para fins de aposentadoria. O direito ao quinquénio
retroage ao primeiro dia do més em que ele é concedido. Todo servidor
do Estado de Minas Gerais (efetivado por concurso publico ou detentor
de fungédo publica a titulo precario), que retorna ao funcionalismo
estadual como efetivo, mesmo havendo intersticio, fara jus a
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quinquénios (se estava em exercicio no dia 16/7/2003). Conforme o
Artigo 8°, inciso |, da Emenda a Constituicdo Estadual (EC) n® 100, de
5/11/2007, n&do tém direito a quinquénio os detentores de cargo em
provimento em comissao (recrutamento amplo).

O servidor que tenha ingressado no servico apds da data da
publicagdo da citada emenda ndo faz jus a tal beneficio. Fara jus,
entretanto, ao Adicional de Desempenho (ADE), com percentual
semelhante ao beneficio extinto.

R

> Remocao

O servidor das Secretarias de Juizo e dos Servigcos Auxiliares da
Justica pode obter remogao para cargo com especialidade idéntica que
se encontrar vago em outra comarca. Para tanto, deve ser feito
Requerimento Administrativo dirigido ao presidente do Tribunal de
Justica de Minas Gerais. A remogéo do servidor titular em cargo de
Oficial de Apoio Judicial da Classe B pode ocorrer apenas para cargo
idéntico e da mesma classe. O Servidor ocupante do cargo de
Técnico de Apoio Judicial somente podera ser removido para comarca
de igual entrdncia. No requerimento, deve haver manifestacdo
favoravel dos Juizes de Direito Diretores dos Foros das comarcas
envolvidas. O servidor que contar mais tempo de efetivo exercicio no
cargo tera preferéncia para Remoc¢dao. Em caso de empate, a
preferéncia € para o servidor mais idoso.

O servidor que se encontrar gozo de licengas sem vencimentos; que
estiver a disposicdo de outro 6rgdo; ou sendo submetido a processo
administrativo disciplinar ndo pode concorrer a Remoc¢ao. Quando
existirem vagas destinadas a Remocéo, elas deverao ser publicadas,
até o 5° dia util de cada més, no “Diario do Judiciario”. No caso de
solicitar (e de ter acatado o seu requerimento), o servidor tem prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias para entrar em exercicio na
comarca para a qual foi removido (contados a partir da data de
publicagéo do ato).




S

> Servico Extraordinario

A prestacdo de servicos extraordinarios pelo servidor deve ser
autorizada, previamente, pela Dearhu, caso haja, disponibilidade
orcamentaria. Servidores que tém reducdo ou interrupcao de jornadas
nao tém permissdo para a prestacao de servico extraordinario. A
Dearhu é o setor responsavel pela apreciacdo dos pedidos, que podem
ser sera deferidos e/ou indeferidos pela area.

1. Situacbes em que o servigo extraordinario pode ser solicitado:

2. Eventos institucionais realizados a partir das 19 horas ou em
feriados, recessos ou fins de semana, instruidos com a
programacao.

3. Atuacido em sessdes do Tribunal do Juri que se realizarem fora
do expediente forense.

4. Servidor em viagem a servico, desde que comprovadamente
necessaria.

5. Outras situagdes reconhecidas pela Dearhu como excepcionais
ou atipicas.

No servico extraordinario ha um limite diario que o servidor pode
realizar. Nos dias Uteis, € a diferenca entre dez horas e o numero de
horas fixado para a jornada de trabalho do servidor. Assim sendo, o
servidor com jornada diaria de 6 (seis) horas pode fazer até 4
(quatro) horas extras diarias. Ja o servidor com jornada de 8 (oito)
horas pode fazer somente 2 (duas) horas extras. Aos sabados,
domingos e feriados, todos os servidores podem fazer até oito
horas extraordinarias.

O valor da horaextra corresponde a remuneragao da hora normal do
servidor acrescida de 50%. Na impossibilidade de pagamento (em
espécie) por parte do Tribunal, ou atendendo a conveniéncia
administrativa, sera permitida a compensacgéao integral ou parcial das
horas extras realizadas pelo servidor. Nesses casos, serao
consideradas somente as horas extras efetivamente autorizadas.
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Ha intervalo obrigatdrio entre a jornada normal e a extraordinaria. Tal
pausa deve ser de, no minimo, 30 trinta minutos. O mesmo intervalo
deve ser considerado aos sabados, domingos e feriados, caso o
servico extraordinario ultrapasse seis horas diarias. Ha, entretanto,
excegdes: no caso de atuacido nas sessdes de julgamento do Tribunal
de Justica; nas sessbes do Tribunal do Juri; e/lou em eventos
institucionais realizados apés as 19 horas, ndo se aplica essa
obrigatoriedade do intervalo de trinta minutos. A convocagdo para
servigo extraordinario (em formulario padronizado) somente podera ser
executada pelo Superior de nivel mais elevado da Area de Lotagéo do
servidor e/ou pelo Diretor do Foro. Nao fazem jus ao recebimento de
horas extras: ocupantes em cargo de comissdo, detentores de titulo
declaratério do direito a percepgdo da diferenga, integral ou
proporcional, ocupantes de cargos Técnico de Apoio Judicial ou Oficial
de Apoio Judicial B.

> Substituicao

A designacdao de substituto para os cargos de Técnico de Apoio
Judicial e Oficial de Apoio Judicial B podera ocorrer na hipétese de
afastamento do titular, enquanto durar o afastamento; vacancia na
comarca. O Técnico de Apoio Judicial e o Oficial de Apoio Judicial B,
podem ser substituidos pelos servidores efetivos ocupantes do cargo
de Oficial de Apoio Judicial. De acordo com a resolugdo 393/2002, em
casos de substituicao, critérios preferenciais sao:

1. Servidor da classe C, bacharel em Direito.

2. Servidor da classe D, bacharel em Direito, com pelo menos um
ano de exercicio na fungdo no minimo.

3. Servidor da classe C;

4. Servidor da classe D.

5. No caso de haver empate desses requisitos, tera preferéncia o
servidor mais antigo na fungdo ou, no caso de idéntica a
antiguidade, o mais idoso.

A antiguidade € apurada da seguinte maneira: mais tempo nas
fungdes do cargo de Oficial de Apoio Judicial, efetivo ou a titulo
precario. O Oficial de Apoio Judicial, tem preferéncia para substituicao,




mesmo que exer¢ca as funcbes a titulo precario. No caso de um
servidor indicado ndo mostrar interesse na substituicdo, ele deve
providenciar declaracdo assinada, e esta deve ser enviada ao TIMG
(acompanhada da Portaria de designacédo do préximo servidor da lista
de preferéncia). A aplicagdo da regra de preferéncia de substituicdo
somente é utilizada quando a substitui¢cao for superior a 60 dias.

Havendo vacancia no cargo de Técnico de Apoio Judicial, assumira o
Oficial de Apoio Judicial em exercicio na comarca, observados os
critérios de preferéncia de substituicdo. No caso de haver um
afastamento do titular do cargo de Técnico de Apoio Judicial (por prazo
determinado) a substituicio sera feita entre Oficiais de Apoio Judicial
efetivos lotados na Secretaria ou na Contadoria onde ocorreu o
afastamento. Quando o afastamento for de até 60 dias, a designagéo
do substituto, entre oficiais de apoio judicial efetivos, fica a critério do
Juiz Diretor do Foro da comarca, ndo havendo necessidade
observancia da ordem de preferéncia.

No caso de férias regulamentares, s6 havera substituicdo no cargo de
Técnico de Apoio Judicial e Oficial de Apoio Judicial B (Escrivao /
Contador). Em tais casos, ainda que se substitua o titular apenas um
dia, este sera remunerado. Se o oficial de Apoio Judicial D ou C estiver

em gozo de férias regulamentares, ndo ha necessidade da substituigio.
Porém, se estiver de licenga-saude, o Juiz pode determinar o substituto.

No caso de a licengca-saude suceder, sem interrup¢ao, as férias do
Oficial de Apoio, também o juiz podera prorrogar a designagdo do
substituto. Caso a licenga do titular seja prorrogada, devera ser feita
nova Portaria de designagao (exceto se, na Portaria de Substitui¢ao,
constarem os dizeres: “enquanto durar o afastamento do titular ou por
tempo indeterminado”). Mas, se a citada Portaria determinar data inicial
e final da substituicdo, ha a necessidade da emissdo de nova Portaria.

Servidores efetivos a disposicao do TRE; em licenga-maternidade, LIP
ou Licenga para acompanhar cdnjuge sao passiveis de substituicdo.
Nesses casos, o0 Juiz Diretor do Foro podera designar um “titulo
precario” substituto, enquanto durar o afastamento do titular do cargo.
Caso um Oficial de Apoio Judicial D ou C esteja substituindo um
Técnico de Apoio Judicial/Oficial de Apoio Judicial B

25

(escrivao/contador), o Juiz Diretor do Foro também podera designar um
“titulo precario” substituto, enquanto durar o periodo da substituicao.

A remuneragao dos servidores em substituicdo sera assim: perceberao
a diferenca entre os vencimentos do padrdao em que estiverem
posicionados e os vencimentos do padrdo do cargo de substituigdo
determinado pela resolugdo 543/2007 (PJ-52, 12 Entrancia, PJ-58, 22
Entrancia, PJ-64, Entrancia Especial). A diferenca (resultado da
subtracdo) divide-se por 30, e o quociente (resultado da divisao)
multiplica-se pelo numero de dias de substituicdo. Ao resultado seréo
acrescentados os quinqiénios se houver. O servidor podera optar pela
remuneracdo de seu cargo (acrescida de 20% do padrdo inicial do
cargo de substituicdo - PJ-49, 12 entrancia, PJ-54, 22 entrancia e PJ-62,
entrancia especial).

P.S.: O servidor "fungdo publica" (titulo precario) que estiver
substituindo recebera nos PJs 49, 54 ou 62, de acordo com a Entrancia
da comarca.

U

> Unidade Real de Valor (URY)

Os servidores que estavam em exercicio entre 1° de julho de 1994
(data da instituicao do Real como moeda Brasileira) e outubro de 1998,
tém direito a receber diferencas relativas ao conversor monetario
daquele periodo: Unidade Real de Valor (URV). Os valores devidos da
URYV - referentes ao periodo de novembro de 1998 a junho de 2002 - ja
foram pagos aos servidores (de 2000 a 2004 em parcelas). A partir de
julho de 2002, os valores foram incorporados ao vencimento do
servidor. Portanto, aqueles que ingressaram no TIMG apds essa data
nao tém URV a receber.

O TJMG atualmente paga parcelas da URV de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e o saldo pode ser obtido pelo servidor
acessando a intranet.
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