Data da Divulgacao:

PODER JUDICIARIO ) L2010
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO D A 16
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Data da ultima verso:

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 02.07 -
PERMUTA ENTRE SERVIDORES

| — ASSUNTO / OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a permuta voluntaria entre servidores efetivos,
detentores de cargos de idéntica carreira e especialidade, e que pleiteiam a
troca de localizagdes entre as Unidades Judiciarias do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

Il — FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo direto garantir a adequada
instrucdo processual dos procedimentos para a permuta voluntaria entre
servidores efetivos, com cargos de idéntica carreira, area de atividade e
especialidade, que pleiteiam a troca de localizagbes entre as Unidades, no
ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES).

Visa garantir a celeridade no andamento dos autos, de modo a aumentar a
eficiéncia dos procedimentos para a permuta voluntaria entre servidores
efetivos.

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

1. Lei Complementar Estadual n® 46/94, art. 35, § 1°

2. Lei Complementar Estadual n° 234/2002 e alteragdes, art. 39-E e art. 39-G;
3. Lei Complementar n® 567/2010;

4. Resolugédo PJES n° 57/2010, DJ 18/11/2010;

6. Resolucdo CNJ n° 219/2016 *: Dispde sobre a distribuicio de servidores, de
cargos em comissdo e de funcdes de confianca nos 6rgdos do Poder Judiciario
de primeiro e segundo graus e da outras providéncias.

! Art. 16. Os tribunais devem instituir mecanismos de incentivo a permanéncia de servidores em comarcas ou cidades
menos atrativas ou com maior rotatividade de servidores, dentre eles o direito de preferéncia nas remocdes e, quando
possivel, a disponibilizacédo extra de cargos em comisséo e fungées de confianga.

Art. 17. Salvo imposi¢éo legal, ndo pode ser cedido servidor para outra instituicdo, sem a correspondente reposi¢cdo ou
reciprocidade, se a unidade cedente tiver lotagao igual ou inferior a paradigma.

Art. 18. A movimentagao de servidor entre unidades judiciarias de primeiro e de segundo graus, sem a correspondente
permuta ou reposicéo, serd autorizada desde que cumpridos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

| —a unidade de origem tiver lotag&o superior & lotacéo paradigma;

Il — a taxa de congestionamento da unidade destinataria for superior a taxa de congestionamento da unidade de
origem;

IIl — ndo implicar ofensa a proporcionalidade estabelecida no art. 3° desta Resolugao.

Art. 19. A movimentacao de servidor de unidade judiciaria para unidade ndo judiciaria (outra unidade de apoio direto ou
unidade de apoio indireto a atividade judicante), sem a correspondente permuta ou reposi¢do, serd autorizada desde
que cumpridos os seguintes requisitos:

| —todas as unidades judiciarias tiverem alcancado a lotagcéo paradigma;

Il — o total de servidores das unidades de apoio indireto a atividade judicante ndo ultrapassar o percentual de que trata
o art. 11 desta Resolugéo (30%).
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IV — CONCEITOS BASICOS

1. Permuta: forma de movimentagédo de servidor efetivo, conforme legislagéo
do Poder Judiciério estadual, em face do disposto no art. 39-E e consoante
dispbe o art. 39-G, ambos acrescidos a Lei Complementar Estadual n°
234/2002 pela Lei Complementar Estadual n® 567/2010.

Ocorre entre os servidores efetivos de idéntica carreira, area de atividade e
especialidade, independentemente da entrancia da Comarca em que estiverem
lotados, onde é possivel pleitear a troca do local do exercicio das atribuicoes
do cargo entre 2 (dois) ou mais servidores, através do pedido de localizagdo
por permuta, nos termos do disposto no art. 35 inciso | e 8§ 1° da Lei
Complementar Estadual n°® 46/1994.

2. Principais conceitos conforme a Resolugédo CNJ n° 219/2016:

a) Areas de apoio direto a atividade judicante: setores com competéncia
para impulsionar diretamente a tramitagdo de processo judicial, tais como:
unidades judiciarias de primeiro e de segundo graus, protocolo, distribuic&o,
secretarias judiciarias, gabinetes, contadoria, centrais de mandados, central de
conciliacdo, setores de admissibilidade de recursos, setores de processamento
de autos, hastas publicas, precatérios, taquigrafia, estenotipia, pericia (contabil,
médica, de servico social e de psicologia), arquivo;

b) Unidades judiciarias de primeiro grau: varas, juizados, turmas recursais e
zonas eleitorais, compostos por seus gabinetes, secretarias e postos
avancados, quando houver;

¢) Unidades judiciérias de segundo grau: gabinetes de desembargadores e
secretarias de 6rgdos fracionarios (turmas, secdes especializadas, tribunal
pleno etc), excluidas a Presidéncia, a Vice-Presidéncia e a Corregedoria;

d) Areas de apoio indireto a atividade judicante (apoio administrativo):
setores sem competéncia para impulsionar diretamente a tramitagdo do
processo judicial e, por isso, ndo definidas como de apoio direto a atividade
judicante;

e) Lotacdo paradigma: quantitativo minimo de servidores das unidades
judiciérias de primeiro e de segundo graus;

f) Movimentacé&o: todas as formas de movimentagdo de servidores dentro da
instituicdo ou entre instituicbes diferentes, tais como cessdo, requisi¢éo,
remocéao, redistribuicdo e permuta;

g) Lotacgao: local onde o servidor desempenha as atribuicdes de seu cargo;
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h) Cessdao: ato que autoriza o servidor a exercer cargo em comissao ou funcéo
de confianga em outra instituicdo ou para atender situacdes previstas em leis
especificas;

i) Remocdao: deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito da
mesma instituicdo, com ou sem mudancga de sede;

J) Redistribuicdo: deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou
vago, no ambito da instituicdo ou para outra instituigio do mesmo segmento do
Poder;

k) Permuta: troca do local do exercicio das atribuicdes do cargo entre 2 (dois)
ou mais servidores;

[) Reposicao: lotacéo de servidor na unidade com o intuito de repor a perda
da forca de trabalho decorrente da movimentagdo de outro para unidade ou
instituicéo diversa.

V — FORMULARIOS

1. Formulario I: Requerimento de permuta;

3. Formulario Ill: Requerimento de Impugnacéao;
3. Formulario Ill: Ato de Permuta;

4. Formulario IV: Pedido de Tréansito.

VI — COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

- Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas controlar e acompanhar a
execucgao da presente norma de procedimento.

- Manter atualizada, no que tange a legislagcéo vigente;

- Instar a Secretaria de Controle Interno para promover altera¢des julgadas
pertinentes.

VIl - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Elabora e encaminha o Requerimento de Permuta

1 - SERVIDOR EFETIVO:
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1.1 - Elabora e encaminha o Requerimento de Permuta (FORMULARIO 1), via
protocolo, a Secdo de Estagio Probatério e Movimentacdo de Servidor da
Coordenadoria de Recursos Humanos.

PROCEDIMENTO 2 - Autua/instrui processo e elabora Edital de Permuta

2.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR.

2.1.1- Recebe o pedido de permuta dos servidores.

2.1.2 - Autua e registra o processo, juntando as fichas funcionais dos
servidores, com os dados referentes a nomeacdo, efetivacdo, lotacao,
disposicao/localizacdo, remocéo, permuta e afastamentos, adverténcia,
cassacao/aposentadoria, corte, desligamento, multa, repreenséo e suspenséo.

2.1.3 - Elabora o Edital de Permuta (FORMULARIO Il), e encaminha a
Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo para
assinatura.

Nota:

1 — O Edital de Permuta devera conter, no minimo, o nome dos servidores, cargo efetivo,
lotacdo, matricula, a data do efetivo exercicio no cargo, tempo efetivo contendo os anos,
meses e dias para fins de antiguidade, ja descontadas as exclusdes previstas no art. 7° da
Resolugdo 57/2010, nimero do processo, prazo para impugnacao e legislacdo que rege o
processo de permuta.

PROCEDIMENTO 3 — Analisa e assina Edital de Permuta

3.1- PRESIDENCIA

3.1.1 — Analisa o pedido e assina o Edital de Permuta. Apds, encaminha os
autos a Secéo de Estagio Probatorio e de Movimentagéo de Servidor.

PROCEDIMENTO 4 — Providencia a publicacdo do Edital de Permuta

4.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS.

4.1.1- Recebe o Edital de Permuta assinado, numera e o encaminha para
publicacdo no Diario da Justica, a partir da qual se abrira prazo para
impugnacéo da permuta.
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Nota:
1 — A contagem do prazo para impugnacédo do Edital de Permuta é de 5 (cinco) dias, conforme
previsto na Resolugéo 57/2010.

4.1.2- Decorrido o prazo de impugnagéao, informa nos autos a existéncia ou n&o
de impugnacdo e encaminha o processo a Coordenadoria de Protocolo,
Registro, Preparo e Distribuicdo, para distribuir para um dos membros do
Conselho da Magistratura.

PROCEDIMENTO 5 - Registra e encaminha os autos ao Egrégio Conselho
Superior da Magistratura

5.1- COORDENADORIA DE PROTOCOLO, REGISTRO, PREPARO E
DISTRIBUICAO

5.1.1 - Recebe os autos, numera, autua, registra no sistema, distribui e
encaminha ao Egrégio Conselho Superior da Magistratura.

PROCEDIMENTO 6 - Publica Ac6rdéo

6.1- CONSELHO SUPERIOR DE MAGISTRATURA

6.1- Recebe os autos, encaminha ao Excelentissimo Senhor Desembargador
Relator, que apos julgamento do pedido, providencia a publicacdo do acordao.

6.2- ApOs decorrido o transito em julgado, remete os autos para a Segédo de
Estéagio Probatoério e de Movimentacao de Servidor.

PROCEDIMENTO 7 — Elabora Ato de Permuta, em caso de deferimento

7.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

7.1.1- Analisa os autos.
a) caso tenha sido indeferida a permuta, arquiva o processo.

b) se hquver deferimento da permuta, elabora o Ato de Permuta
(FORMULARIO IIl) e encaminha a Presidéncia para assinatura.
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PROCEDIMENTO 8 - Assina o Ato de Permuta
8.1- PRESIDENTE
8.1.1- Assina o Ato de Permuta, apés, encaminha & Secdo de Estagio

Probatério e Movimentac&o de Servidor.

PROCEDIMENTO 9 - Providencia a publicacdo do Ato de Permuta,
realiza anotagdes e arquiva

9.1 - SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

9.1.1- Encaminha o Ato de Permuta a Sec¢éo de Edicdo e Publicacdo no Diario
de Justica para publicagéo.

9.1.2- Apés publicacéo do Ato, registra a data publicagdo e encaminha os autos
para a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal.

Nota:

Conforme artigo 36 da LC 46/94, o servidor tera direito a um periodo de transito de até 08 (oito)
dias para mudanca de unidade, exceto quando a mudanca for entre municipios da Regido
Metropolitana da Grande Vitdria.

9.2 - COORDENADORA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

9.2.1- Providencia as anotag¢des no Sistema de Pagamento.
9.2.2- Encaminha os autos a Secéo de Estagio Probatério e de Movimentacéo

de Servidor.

9.3. SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

9.3.1 - Recebe os autos e arquiva.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
a Secretaria de Gestédo de Pessoas.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos revisadaem: _ / / .

Revisdo n® |/

Titular do 6rgéo central do sistema administrativo: Secretaria de Gestdo de
Pessoas.
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