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1 OBJETIVO

Este Manual define critérios e procedimentos para gerir agcbes de movimentagdo de
pessoal em compatibilidade com os aspectos legais pertinentes e em consonancia com

as politicas e diretrizes do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

2 DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Lei Organica da Magistratura Nacional — LOMAN — Lei Complementar n°® 35/1979;
B Regimento Interno do TJAC;

B Lei Complementar n° 39/1993 - Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civil do Estado do Acre, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, instituidas e

mantidas pelo Poder Publico;

B Lei Complementar n°® 154/2005 — Legislagdo Previdenciaria referente ao beneficio
de aposentadoria do Regime Proprio de Previdéncia.

B Resolugdo Resolugdo CNJ n° 219/2016 — Dispde sobre a distribuicdo de
servidores, de cargos em comissao e de fungdes de confianga nos 6rgaos do

Poder Judiciario de primeiro e segundo graus e da outras providéncias;

B Resolugdo TJ/AC n° 180/2013 — Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Tribunal de Justica e da Secretaria Judicial, as atribuicbes de

suas unidades e da outras providéncias; e

B Resolugao TJ/AC n° 187/2014 — Estabelece a dotagdo de pessoal das unidades
jurisdicionais, administrativas e de outros servigos do Tribunal de Justica do Estado
do Acre, os requisitos da matriz e do perfil de competéncias dos seus cargos

comissionados e fun¢des de confianga e dispde sobre outras providéncias.
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3 ORIENTAGOES GERAIS

Para efeito deste manual, o termo processo de movimentagao de pessoal abrange as

atividades especificadas abaixo:

Tipo

Finalidade

Aproveitamento

Aproveitamento é o retorno a atividade do(a) servidor(a) em disponibilidade
remunerada.

Cessao de
servidor

E a disponibilizagdo do(a) servidor(a) do quadro efetivo de outro 6rgdo ou entidade
publica paradesenvolver suas atividades no TJAC.

Disponibilidade

Disponibilidade é o afastamento do(a) servidor(a) por motivo de extingdo do seu cargo
ou declarada a sua desnecessidade, por prazo indeterminado, sem prejuizo do
vencimento e vantagens do cargo.

Readaptacéao

O(a) servidor(a), apds avaliagao e parecer de junta médica oficial, pode ser relotado(a)
em nova Unidade, de modo a desenvolver atividades compativeis com a limitacdo que
tenhasofrido em sua capacidade fisica e/ou mental, quando isto ndo for possivel na
Unidade de origem.

Reintegracéo

E a reinvestidura do(a) servidor(a) estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo
resultante de suatransformacgido, quando invalidada a sua demissdo por decisao
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

E a transferéncia do(a) servidor(a) de sua Unidade de origem para outra, ou seja, é o

Remocéao deslocamento do(a) servidor(a), a pedido ou de oficio, no dambito do mesmo quadro,
com ou sem mudancga de sede.

R ~ E o retorno & atividade de servidor(a) aposentado(a) por invalidez, quando, por junta

eversao g L . . . )
médica oficial, forem declarados(as) insubsistentes os motivos da aposentadoria.
Lo E o desempenho de cargo de provimento em comissdo e fungdo de confianga
Substituicao . S ~ L a , .

destinadosao exercicio de fungao de diregéo, geréncia, chefia e supervisao.

Lotagso E a designacdo da unidade jurisdicional ou administrativa onde o(a) servidor(a)

exerce asatribui¢des do cargo.

4

B Todas as movimentagdes de servidores(as) devem ser registradas no Sistema de

Cadastro pela Geréncia de Cadastro e Remuneracao - GECAD; e

B As informagdes e certidbes registradas nos sistemas de ADMRH e de

movimentagao processual, Sistema Eletronico de Informacéo - SEI, ndo devem ser

excluidas pelos(as) servidores(as). No caso de necessidade de alteragdo devem

ser refeitas e retificadas.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

4.1 ALOCAR PESSOAS
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4.1.1 Readaptagao

= A chefia imediata pode constatar a necessidade de readaptacdo do(a) servidor(a)

ante asseguintes situagodes:

o Dificuldade apresentada pelo(a) servidor(a) em realizar tarefas pertinentes
a sua funcao de atribui¢ds e responsabilidades compativeis com limitacdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, por inspecéo da Junta Médica

Oficial e respeitada a habilitagdo profissional exigida;

o Seguidas auséncias ao trabalho; e

o Comportamentos ndo condizentes com o ambiente de trabalho.

= A Chefia imediata informa a Diretoria de Gestdo de Pessoas que encaminha o(a)
servidor(a) a Geréncia de Qualidade de Vida (GEVID) para avaliagdo médica e

psicoldgica:

o No periodo compreendido entre o encaminhamento a GEVID e a emissao do
laudo da Junta Médica Oficial, o(a) servidor(a) continua no exercicio de suas

funcdes.

= A GEVID verifica as condi¢des de saude fisica e mental do(a) servidor(a) e encaminha

para a Junta Médica Oficial para elaboracéo de laudo médico para fins de readaptacéo;

= A GEVID informa para a Diretoria de Gestdo de Pessoas e para a chefia imediata o

resultado do exame;

= No caso de recomendacao para readaptacédo, a GEVID deve encaminhar laudo médico

e recomendagao em que conste:

o Informagdes claras e especificas acerca da incapacidade do(a) servidor(a),

ambientede trabalho e/ou atividades laborativas contraindicadas;

o Atividades permitidas;
o Periodo de adaptacao e de reavaliacéo; e

o Tratamento médico e/ou programa de reabilitagdo recomendado.

= A recomendacéao pode ser da seguinte forma:
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o Readaptagédo temporaria, que nao exceda a 2 (dois) anos a incapacidade

laborativa para o exercicio do cargo;

o Readaptacédo definitiva, cujo laudo ateste incapacidade permanente para o

exercicio do cargo; e

o Aposentadoria para o(a) servidor(a) incapaz para o servigo publico.

= No caso de recomendacido de readaptacao, a Diretoria de Gestdo de Pessoas, ao
definir a unidade organizacional que recebera o(a) servidor(a) readaptado(a), deve

observar:

o Possivel flexibilidade de horario do(a) readaptado(a), a fim de permitir a

conciliagado do exercicio profissional com o tratamento e/ou programa;

O Controle de frequéncia através da comprovacado efetiva no tratamento e/ou

programa, obrigatorio, para fins de registro, na unidade de lotagao; e
o A caréncia de servidores(as) nas unidades organizacionais.
= A Diretoria de Gestao de Pessoas elabora a portaria de readaptacao informando:

o Local de trabalho; e

o Data de inicio das novas atividades.

= A portaria deve apresentar informagcdo de que as atividades permitidas na
readaptacado constam na recomendacéo da GEVID em anexo ao documento;

= Os(as) readaptados(as) devem ser acompanhados(as) pela GEVID conjuntamente

com a chefia imediata, no prazo informado na recomendagéao, observando o seguinte:

o Adaptagao as novas fungdes correlatas ou atribuidas pela GEVID; e

o Prazo para tratamento médico e/ou programa de reabilitagdo recomendados.

= Caso constatada a inadaptacéo as novas atribuigdes, o(a) servidor(a) em readaptacao

€ encaminhado(a) a GEVID para reavaliagao da condi¢ao de readaptado(a); e

= A GEVID ao constatar a necessidade de prorrogagdo do periodo de readaptagao

encaminha o(a) servidor(a) a Junta Médica Oficial.
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4.2 REMOGAO
= A remocao pode ocorrer, quando:
o De oficio, no interesse da Administragao;
o A pedido, a critério da Administragao; e

o Apedido, para outra localidade, independentemente do interesse
Administracao.

* A remogao deve ser concedida, independentemente de vaga:

o Para acompanhar cénjuge ou companheiro(a), também servidor(a) publico(a),

que for deslocado(a) no interesse da administragéo; e

o Por motivo de saude do cdnjuge, companheiro(a) e dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovacao

por junta médica oficial.

= Of(a) interessado(a) preenche o formulario “Movimentagao de Pessoas” (FOR-DIPES-

005- 01), instrui com documentacgao e anuéncia de sua chefia e encaminha a DIPES;

= Diretoria de Gestdo de Pessoas, antes de receber o requerimento, confere os

seguintes itens:
o O completo preenchimento do formulario;
o A existéncia de assinatura; e

o A anuéncia do(a) chefe.
= A Diretoria de Gestdo de Pessoas, ao constatar a inobservincia dos itens

supracitados, devolve o requerimento para correcado ou complementacao;

= Apébs conferéncia, recebe, registra e autua no Sistema, informa, aprecia e decide o

pedido, observando a disponibilidade de vaga;

= A Diretoria de Gestdo de Pessoas notifica o(a) requerente, certifica a notificagao, bem

como o esgotamento do prazo para recurso, quando for o caso; e

= A remocgao de magistrado(a) obedece a norma especifica e deve ser solicitada ao(a)
Presidente do TJAC.
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4.3

4.4

4.5

REVERSAO

A reversao se aplica ao(a) servidor(a) aposentado(a) por invalidez, quando por junta

meédica oficial declarar insubsistentes os motivos da aposentadoria;

A Geréncia de Cadastro e Remuneragdo-GECAD apds conferéncia registra e autua o

processo em meio fisico;

O pedido de reversao deve ser formulado no Instituto de Previdéncia do Acre

(Acreprevidéncia) para apreciagéo e decisao;

O Acreprevidéncia, apds decisao final concessiva do pedido de reversdo encaminha

cépia da decisao a DIPES, que providencia nova lotagao do(a) servidor(a); e

A DIPES encaminha cépia do documento a GECAD para inclusdo em folha de

pagamento, registro, arquivamento e demais providéncias necessarias.

REINTEGRAGAO

A Diretoria de Gestdo de Pessoas deve observar deciséo judicial ou administrativa,
quando invalidada demisséo, registrando no sistema de cadastro a reintegracao do(a)
servidor(a) estavel no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformacao, providenciando sua lotagdo e encaminhando a portaria de lotagdo a
GECAD para inclusdo em folha de pagamento, anota¢ées e arquivamento; e

Caso o cargo tenha sido extinto ou declarada a sua desnecessidade, a Diretoria de
Gestao de Pessoas coloca o(a) servidor(a) estavel em disponibilidade remunerada até
0 seu adequado aproveitamento em outro cargo, recebendo integralmente os

vencimentos do seu cargo.

RECONDUGAO

O(a) servidor(a) estavel pode regressar ao cargo anteriormente ocupado quando
ocorrerem as hipéteses de: inabilitagdo no estagio probatorio e reintegragdo do anterior

ocupante;

O(a) servidor(a) preenche o formulario “Movimentacao de Pessoas” (FOR-DIPES-005-

01) instrui com os documentos pertinentes e envia a Diretoria de Gestao de Pessoas,
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gue ao receber o requerimento, confere os seguintes itens:
a) O completo preenchimento do formulario;
b) A existéncia de assinatura; e
c) Os documentos pertinentes.

= A Diretoria de Gestido de Pessoas, ao constatar a inobservincia dos itens

supracitados, devolve o requerimento para correcado ou complementacao;
= Ap0s conferéncia, recebe, registra e autua no Sistema;
» |nforma, aprecia e decide o pedido;

= A Diretoria de Gestao de Pessoas notifica o(a) requerente, certifica a notificagcao, bem

como o esgotamento do prazo para recurso, quando for o caso; e

= Deferido o pedido, a Diretoria de Gestdo de Pessoas deve providenciar a lotagao do(a)
servidor(a) estavel que retorna ao cargo anteriormente ocupado em decorréncia da

inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo.

4.6 DISPONIBILIDADE E APROVEITAMENTO

= Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas colocar o(a) servidor(a) em disponibilidade
no caso de extingdo do cargo ou, se declarada a sua desnecessidade, por prazo

indeterminado, sem prejuizo do vencimento e vantagens do cargo; e

= Nesses casos a Diretoria de Gestdo de Pessoas providencia a lotacdo do(a)
servidor(a) que se encontrava em disponibilidade remunerada, apds prévia
comprovagao de sua capacidade fisica e mental, por junta médica oficial, respeitadas

as atribui¢des compativeis com o cargo anteriormente ocupado.

4.7 CESSAO DE SERVIDOR(A) DE OUTRO ORGAO PARA O TJAC
= A solicitagdo de cessao aos 6rgaos cabe exclusivamente ao(a) Presidente;

= A cessao de um(a) servidor(a) de outro 6rgado para o TJAC podera ser solicitada
através de oficio da Direcdo da unidade organizacional para o(a) Presidente,

discriminando as informacgdes abaixo relacionadas, com a devida instrucdo e a minuta
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de oficio endereg¢ado ao 6rgao:

o Orgéo cedente;

o Nome do(a) servidor(a);

o Matricula;

o Cargo; e

o Carga horaria.
Caso a cessédo seja autorizada, o(a) servidor(a) cedido(a) devera apresentar-se a
Diretoria de Gestdo de Pessoas para preenchimento da ficha de cedido(a) e

apresentacado dos documentos ali listados;

Caso o(a) servidor(a) cedido(a) se apresente direto na unidade de lotagdo, esta devera
encaminha-lo a Diretoria de Gestdo de Pessoas para preenchimento de cadastro e

apresentacao da documentagao exigida;

A Diretoria de Gestao de Pessoas deve informar a GECAD para inclusao na folha de

pagamento; e

A Geréncia de Cadastro e Remuneragéo informa mensalmente ao érgéo de origem a

frequéncia do(a) servidor(a) cedido(a).

4.8 CESSAO DE SERVIDOR DO TJAC PARA OUTRO ORGAO

A cessao de servidor a outro 6rgdo deve ser autorizada pelo Presidente, registrando em
seus assentos funcionais sua cessao ou cadastro de servidor de outro 6rgao publico ao
TJAC;

A solicitacao de cessao do servidor para desenvolver suas atividades temporariamente em

outro orgao publico deve ser encaminhada, atraveés de oficio, ao (a) Presidente;

O processo de cessdo € formado na GECAD/DIPES, que apds instrui-lo com o histérico
funcional do servidor, o encaminha para pronunciamento da Direcdo da Unidade. Apds este
pronunciamento, €& dado prosseguimento ao processo, que finalizara, apdés o

pronunciamento do Diretor, com o indeferimento ou a publicagdo em DJE do deferimento;

O servidor deve aguardar em efetivo exercicio na unidade organizacional a publicagéo da

cessao no DJE. Caso seja autorizada a cessao, o servidor devera retirar na GECAD/DIPES
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apresentacao do servidor ao 6rgao cessionario, sendo a partir da data de apresentacéo que

passara a ter eficacia a sua cessao;

Quando o servidor for cedido com 6nus percebera sua remuneragao na integralidade pelo
TJAC, no caso de servidor cedido sem 6nus a remuneragao cabera ao 6rgéo solicitante, com

recolhimento previdenciario para entidade de vinculo do servidor;

Ao término da cesséao, o servidor voltara a receber o Auxilio Alimentagao a contar da data
do retorno as atividades. Os demais auxilios deveréo ser requeridos pelo servidor, sendo
pagos a contar da data em que protocolou o novo pedido;

No momento em que a cessao for homologada, a responsabilidade pela frequéncia e pela
marcacao das férias do servidor passara a ser do GECAD, cabendo a Unidade apenas

corroborar a informacéo de cessao do funcionario no Mapa de Frequéncia Mensal; e

Havendo o retorno da cessao antecipado ao término previsto, a Unidade deve registrar o
término da cessdo, complementando a frequéncia naquele més, e formalizar essa
reassungao através de memorando encaminhado a GECAD, discriminando a DATA do

retorno deste as atividades laborais.

4.9 SUBSTITUIGAO

A Chefia da unidade judiciaria ou administrativa solicita formalmente a DIPES/GECAD

a substituicdo do(a) servidor(a) que se ausentara do servigo temporariamente;

A solicitagdo da Chefia imediata devera ser feita no prazo de 5 (cinco) dias que

antecedem a saida do(a) servidor(a) a ser substituido(a);

A GECAD ao receber o pedido, instrui os autos com as informacdes funcionais do
servidor e envia a DIPES que submete o pedido a apreciagdo do(a) Presidente do
TJAC;

Apos decisdao da Presidéncia, a DIPES providencia a Portaria e disponibiliza para
assinatura do(a) Presidente, se for o caso, que anuindo, devolve a portaria assinada
a GECAD para que proceda as anotagdes, arquive uma via e encaminha outra para
o(a) servidor(a); e

Caso ocorra o indeferimento do pedido, a GECAD comunica ao(a) solicitante.
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4.10 LOTAGAO

= A Diretoria de Gestado de Pessoas providencia a lotagdo dos(as) servidores(as) que
ingressam no quadro funcional do Tribunal de Justica, observando a dotagdo de

pessoal das unidades;

= Os(as) Chefes das unidades administrativas ou jurisdicionais somente poderao
devolver servidores(as) lotados(as) nas respectivas unidades a Diretoria de Gestao de
Pessoas respectiva, mediante justificativa; e

= Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas providenciar nova lotagao do(a) servidor(a)
devolvido(a), devendo ainda, adotar as providéncias cabiveis, considerando a

justificativa apresentada.

4.11 PEDIDO DE RECONSIDERAGAO/RECURSO

= No caso de indeferimento do pedido e apds a notificagado do(a) requerente, a Diretoria
de Gestdo de Pessoas aguardara o prazo de 30 (trinta) dias para eventual pedido de

reconsideracao ou recurso, salvo se o(a) requerente dispensar o prazo para recorrer;

= Certificada a tempestividade do pedido de reconsideracdo, compete ao Diretoria de
Gestao de Pessoas decidi-lo (art. 156 da LC n. 39/1993), no prazo maximo de 30

(trinta) dias;

= Havendo recurso, a Diretoria de Gestdo de Pessoas recebe, certifica sua

tempestividade e encaminha os autos ao Conselho de Justica Estadual; e

= No caso de reforma da decisdo pelo Conselho Estadual de Justica (COJUS) os autos
devem ser encaminhados a Diretoria de Gestao de Pessoas para as providéncias

cabiveis.

5 GESTAO DO PROCESSO

m A Diretoria de Gestao de Pessoas consolida durante o més nas planilhas existentes
os indicadores dos processos realizados na sua unidade e encaminha para a

Geréncia de Cadastro e Remuneracao (GECAD);
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B A Geréncia de Cadastro e Remuneragao (GECAD) consolida durante o més nas

planilhasexistentes os indicadores dos processos realizados na sua unidade e junta

com os indicadores recebidos da Diretoria de Gestao de Pessoas;

B A GECAD encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util

de cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas

e possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza, a cada seis meses, Reunidao de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES
Nome Férmula Periodo ~de Fonte
apuragao
0,
o d~e N° servidor(a) afastado(a)/n°® servidor Semestral FOR-DIPES-005-
readaptacéo de readaptado 01
servidor(a)
% delotacdo das Quantidade de servidores(as) Semestral FOR-DIPES-005-
unidades lotados(as) nas unidades/total de dotagéo 01
de pessoal
o .
% dg - pedido de Quantidade de substituicido més/total Semestral FOR-DIPES-005-
substituicdo anual 01
7 REGISTROS
Identificagao Armazenamento Tempo de Destinagéao
Guarda
Movimentagao de Pessoas Pasta eletrbnica Permanente Arquivo Geral

(FOR-DIPES-005-01)

Banco de Dados
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ANEXOS

Anexo 1: Fluxograma realizar substituicdo de servidores

REALIZAR SUBSTITUICAO DE SERVIDORES

Q-]

Necessidade G
de Indicaio de

Substituiggo  envidor para
substituicdo

Imediata

Unidade Organizacional/Chefia

Y| Notifica
......... 'l unidade/servidor
a Presta
S informagdes
] funcionais
Nio
Nio Envia para
Submete publicap;So e
el " " s
i Analisa o pedido 3 Minuta certifica a
a8 pedido deliberacao da Portaria publicagio nos
Presidéncia
R autos
ha Decisdo
conformidade? Favoravel
)
e
]
R Delibera Assina Portaria

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n®-166/2012

Pag: 14/14



