ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Processo TJ/ES
fl.:

Rubrica:

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

PROCEDIMENTO DE NOMEACAQ DE SERVIDOR COMISSIONADO 1% INSTANCIA - NORMA DE PROCEDIMENTOS 02.04

Nome do Nomeado:

Cargo Comissionado:

BASE NORMATIVA

Item 1.1.1- NP 02.04

Item 1.1.1- NP 02.04

Item 2.1- NP 02.04

Item 2.1- NP 02.04

Item 2.1- NP 02.04

Item 2.2 - NP 02.04

)

*)

)

*)

)

*)
™)
*)

™

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

No ato de nomeagdo consta o home do nomeado e nome do cargo
comissionado, conforme disposto na Lei Complementar n°
234/2002 (1% Instdncia) ou na Lei Complementar n® 566/2010
(2 Insténcia) ?

O Ato de nomeagdo foi assinado pelo presidente do TJES e,
posteriormente, publicado ho Didrio da Justiga?

O servidor nomeado tomou posse no prazo legal?

No caso de prorrogagdo do prazo de posse, consta o
requerimento da parte interessada, ou do representante legal?

Consta o deferimento da autoridade competente no pedido de

prorrogagdo do prazo de posse, se for o caso?

O candidato nomeado apresentou os documentos abaixo
relacionados, ho momento da posse, devidamente preenchidos:

- Ato de nomeagdo (01 cdpia simples).

- Carteira de Identidade (01 cépia
autenticada).

- CPF (01 cdpia autenticada).

- Titulo de Eleitor (01 cépia autenticada).

- Certiddo de Quitagdo Eleitoral fornecida pelo
Cartério Eleitoral ou pelo site do TRE (original
ou cépia autenticada).

- Certificado de reservista, se homem (01 cépia
autenticada).

- Comprovante de escolaridade, conforme
exigido em Lei (01 cdpia autenticada).

- Formuldrio I: Declaracdo de Bens,
devidamente assinada e datada, ou Declaragdo
completa do IR do dltimo exercicio.

- Formuldrio II: Declaragdo de Ndo
Acumulagdo ou de Acumulagdo Legal de cargo,
emprego ou fungdo publica na esfera municipal,
estadual e federal.

- Formuldrio III: Ficha Cadastral devidamente
preenchida e sem rasuras, constando as
informagdes bancdrias e de PIS/PASEP?

- Formuldrio IV: Declaragdo de Utilizacdo do
Crachd.

- Laudo da Inspegdo Médica.

- Formuldrio XV - Inclusdo de Dependente do
IR, se for o caso

- Comprovante de Relagdo de Dependéncia para
fins de IR, se for o caso

Formuldrio XVI - Declaragdo de Probidade
Administrativa (inserido em: 05/03/2013)
- Formuldrio XI: Opgdo de 65% sobre o cargo
comissionado.

S N NA FL.

Processo n°:

Servidor efetivo: () Sim ( ) Ndo

VERIFICADO /APROVADO POR

SERVIDOR
UNIDADE ADM . DATA RUBRICA
RESPONSAVEL
Coordenadoria de S
Recursos Humanos _
Coordenadoria de _/_/
Recursos Humanos _
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . /_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . /_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
. . _/_/
Diretoria do Foro
Diretoria do Foro —/—/
. . _/_/
Diretoria do Foro
Diretoria do Foro —/—
I A
Diretoria do Foro
Segdo de Registro / 7
Funcional de -
Servidor -
/_/

Diretoria do Foro



BASE NORMATIVA

@)

*)

Item 2.1- NP 02.04

Item 3.1.1- NP 02.04

Item 3.1.1- NP 02.04

Item 5.1.1 - NP 02.04

Item 5.1.1 - NP 02.04

Item 5.1.1 - NP 02.04

Item 5.2.1 - NP 02.04

Item 5.3.1 - NP 02.04

Item 5.3.2 - NP 02.04

Item 5.4.1- NP 02.04

Legenda: S - Sim

Observagdes:

Certifico que o processo estd instruido adequadamente, atendendo aos preceitos legais e que os documentos
apresentados atendem aos requisitos para posse no cargo comissionado em questdo, tendo ciéncia de que mesmo

N - Ndo

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

- Formuldrio XII: Declaragdo de Parentesco.

Ato que colocou o servidor a disposigto do
PJ/ES (se for o caso) (01 cépia simples).
Convénio de cessdo do servidor colocado d&

disposi¢do do PJ/ES (se for o caso). (01 cdpia
simples).
Em observancia ao art. 48, inciso VI da Lei Complementar n°

234/2002 e alteragdes , a posse do servidor foi dada pelo juiz

da comarca?

Os documentos inseridos no processo encontram-se
devidamente datados, assinados (pelo servidor nomeado e pelo
responsdvel pela inclusdo dos dados) e autenticados (quando

necessdrio) com data até o dia da posse?

A Certiddo de Regularidade de Posse do servidor (Formuldrio
XIV) foi assinada pelo servidor responsdvel pela elaboragdo do
documento e pelo Coordenador de Recursos Humanos?

Foram devidamente preenchidos e anexados pela Secretaria de
Gestdo do Foro os Formuldrios n® VI (Termo de Compromisso
de Posse), VII (Termo de Exercicio) e VIII (Termo de
Localizagdo)?

Foi devidamente assinado pela chefia imediata o Formuldrio
VII?

A certiddo de Regularidade de Nomeagdo, Posse e Exercicio do
Servidor (Formuldrio IX) estd assinada pelo Coordenador de
Recursos Humanos e atestada pelo Secretdrio de Gestdo de
Pessoas?

Foi encaminhado a Assessoria de Seguranga Institucional o
Formuldrio V - Requisi¢do de Crachd, devidamente preenchido,
juntamente com 01 (uma) foto 3x4?

Foi inserido, no sistema infomatizado de folha de pagamento, o
nome do hovo servidor, o cargo e a data de exercicio, para fins
de pagamento, levando-se em consideragdo os dados constantes
no processo e no Formuldrio VII - Termo de Exercicio?

Foi anexado aos autos o Formuldrio X - Certiddo de Inclusdo no
Sistema Informatizado de Folha de Pagamento - devidamente
preenchido, datado e assinado?

Foi realizada a inclusdo do servidor ou alteragdo de dados
cadastrais no Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor
Pdblico- PASEP, através do site do Banco do Brasil?

NA - Ndo se aplica FL - Folha

poderd ser auditado pela Coordenadoria de Auditoria da Secretaria de Controle Interno.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

S N NA FL.

VERIFICADO /APROVADO POR

UNIDADE ADM
Diretoria do Foro

Diretoria do Foro

Diretoria do Foro

Segdo de Registro
Funcional de
Servidor

Segdo de Registro
Funcional de

Servidor

Segdo de Registro
Funcional de

Servidor

Coordenadoria de

Recursos Humanos

Coordenadoria de
Recursos Humanos

Coordenadoria de

Recursos Humanos

Coordenadoria de
Recursos Humanos

Coordenadoria de
Pagamento de
Pessoal

Coordenadoria de
Pagamento de
Pessoal

Segdo de Registro
Funcional de
Servidor

Processo TJ/ES

fl. :

Rubrica:

SERVIDOR
RESPONSAVEL

(*) Documentos dispensados para servidor efetivo do PTES.

DATA
/_/
/.
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/
/_/

RUBRICA

Secretdrio de Gestdo de Pessoas



