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| = ASSUNTO

ELABORACAOE PUBLJCA(;AO DE INFORMA(;@ES~ SOBRE PESSOAL NO
PORTAL TRANSPARENCIA DO PJES (RESOLUCAO CNJ N° 102/2009 -
ANEXOS IV, V e VII)

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 — Emite o Anexo V da Resolugcdo CNJ n° 102/2009 -
prazo: até o dia 10 de cada més.

1.1- SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.

1.1.1 - Gera 0 Anexo V — Relagdo Nominal de Servidores e Magistrados,
na forma do  disposto na Resolucdo CNJ n®  102/2009
(http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=69), e  alteracdes, e
encaminha documentos nos formatos ods e pdf para a Coordenadoria de
Recursos Humanos.

PROCEDIMENTO 2 — Emite o Anexo VII da Resolugdo CNJ n° 102/2009 -
prazo: até o dia 10 de cada més.

2.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR.

2.1.1- Elabora o Anexo VII — Relacdo Nominal de servidores e/ou
empregados nado integrantes do quadro préprio do Poder Judiciario
Estadual, na forma do disposto na Resolucdo CNJ n° 102/2009, caso haja
alteracdo, e encaminha documentos nos formatos ods e pdf para a
Coordenadoria de Recursos Humanos.

a) Caso ndo haja alteracdo no ultimo Anexo VII publicado, elabora e-mail
cientificando a Coordenadoria de Recursos Humanos do fato.

PROCEDIMENTO 3 — Emite os Anexos IV (a — h) da Resolugao CNJ n°
102/2009, valida os Anexos V e VIl - prazo: até o dia 15 de cada més.

3.2- COODENADORIA DE RECURSOS HUMANGOS.
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3.2.1- No que se refere ao Anexo 1V, alineas a, b, c, d, e, f, g, emite,
guadrimestralmente, os documentos contendo 0s quantitativos de cargos
efetivos e comissionados, na forma da Resolugdo CNJ n° 102/2009.

Nota: Conforme determinacao do art. 4°, § 1°, inciso | da Resolugdo CNJ n° 102/2009, o Anexo
IV devera refletir as posicdes vigentes no ultimo dia dos meses de abril, agosto e dezembro
de cada ano.

3.2.2- No que se refere aos Anexos V e VII, analisa a formatacdo e o
conteudo dos Anexos, por amostragem, verificando o atendimento da
regulamentacdo do CNJ.

3.2.3- Encaminha, tempestivamente, os arquivos ao sistema informatizado do
Conselho Nacional de Justica (SIAFI - JUD).

3.2.4- Encaminha o Anexos IV (a, b, c, d, e, f, g e h), nos meses de maio,
setembro e janeiro; o Anexo V (mensalmente) e o Anexo VII, se houver
alteracdo, a Secretaria de Controle Interno, com cépia para o Secretario de
Gestdo de Pessoas, por email, visando a publicacdo no Portal Transparéncia
do Poder Judiciério do Estado do Espirito Santo.

PROCEDIMENTO 4 — Verifica formatacdo dos anexos e providencia a
publicacéo - prazo: até o dia 20 de cada més.

4.1- COORDENADORIA DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO.

4.1.1- Recebe os Anexos IV, V, VII, através de email, verifica se a formatacao
dos documentos esta de acordo com a Resolucdo CNJ n° 102/2009, e
providencia sua publicacdo no Portal Transparéncia do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

a) Caso os Anexos tenham sido elaborados em desacordo com a Resolugéao
CNJ n° 102/2009, solicita, por e-mail, a Secretaria de Financas e Execucéo
Orcamentaria, 0s ajustes necessarios.

4.1.2- No periodo previsto no Plano Anual de Atividades de Auditoria e Controle
(PAAAC) da Secretaria de Controle Interno, realiza analise, por amostragem,
das informacdes contantes nos Anexos, verificando sua adequacdo a
legislacdo vigente e a regulamentacdo especifica, e emite relatorio de
acompanhamento.
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4.1.3- Encaminha relatério, por e-mail, a Secretaria de Gestdao de Pessoas,
objetivando a realizacdo de ajustes, se necessario.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacao.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n° 001: novembro de 2014, apés reavaliagdo dos prazos para
realizacdo de analises, pela SCI, conforme processo n° 2014.01.578.382.
REVISAO n° 002: junho de 2017, ap6s nova formatacdo e insercéo de fluxo
do processo.
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