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| - ASSUNTO

PUBLICACAO DE INFORMACOES SOBRE “PESSOAL” NO PORTAL
TRANSPARENCIA

Il— TABELA DE PRAZOS DE PUBLICACAO NO PORTAL

INFORMACOES SOBRE “PESSOAL” DISPONIVEIS NO PORTAL TRANSPARENCIA
- Itens de informacdo previstos no RANKING CNJ -

ITEM DE_ LINK PARA PERIODICI- | _PRAZODE | prAZO DE BASE
INFORMACAO ACESSO DADE A SCI PUBLICACAO LEGAL
http://www.tjes jus. Até dia 13/02 | Até dia 15/02 | Resolucéo
br/portal-da- ANUAL e | de cada ano e |de cada ano e CNJ n°
Estrutura transparencia/pess . . 102/2009; Art.
- qguando a cada dia 13 | a cada dia 15
Remuneratéria oal/estrutura- h d N d R 6°, Vll c, da
(ANEXO III) remuneratoria/ 0uve~r 0 mes 0 mes Resolugao
- alteragdo subsequente | subsequente CNJ n°
alteragdo alteracdo 215/2015
Quantitativo de | itp//www.ties.jus. | 5 ADRIMES . Até dia 15 do 3
~ br/portal-da- Até dia 13 do R Resolugdo
cargos e funcgbes - TRAL A meés
ANEXOS IV b transparencia/pess bril ¢ mes b i CNJ n°
( a b, oal/quantitativo-de- (abril, agosto, subsequente su SequAen .e 102/2009
c,d,e f,g,h) carqos/ dezembro) de referéncia
http://www.tjes.jus.
| q br/portal-da-
Relacéo e i - Lo
Servi(élores o transparencia/pess | Quando Até dia13 do | Até dia15do | Resolugdo
magistrados Osg:ﬁi?gfe(;—ie_ houver mes mes CNJ n®
T 3 102/2009
(ANEXO V) magisirados/ alteracéo subsequente | subsequente
http://www.tjes.jus.
Servidores de br/ ortal-.da- Quando Até dia13 do | Até dia15do | Resolugao
P transgarenma/gess A A
outros orgéos houver més més CNJ n°
oal/membros-e- ~
(ANEXO VII) T alteracéo subsequente | subsequente 102/2009

servidores-
cedidos-ao-tjes/
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http://www.tjes.jus. Resolugao
br/portal-da- CNJ n°
Folha de transgarenciajgess Até dia 13 do | Até dia 15 do 102/2009; Art.
pagamento oal/folha-de- MENSAL més més 6°, VIl d, da
(ANEXO VI pagamento/ subsequente | subsequente | Resolugéo
CNJ n°
215/2015
http://www.tjes.jus.
Estrutura br/portal-da- Quando Até dia 13 do | Até dia 15 do | At 6% Il da
o transparencia/pess N A Resolucdo
Organizacional e houver més més
P oal/estrutura- I - b b CNJ n°
competéncias organizacional-do- alteracéo subsequente | subsequente 215/2015
ties/
http://www.tjes.jus. Art. 6°, VIl b,
br/portal-da- da Resolugéo
~ .. | transparencia/pess . . p CNJ n°
Tabela de Lotagdo HanSparenciarbess Até os dias Até 30/03 e
oal/itabela-de- SEMESTRAL 215/2015 e
de Pessoal (TLP) e 25/03 e 25/09 30/09 ~
lotacao-de- Resolugao
pessoal/ CNJ n°
219/2016
Relacso de | http://www.tjes jus.
membros e| Dbrfportal-da- . .

. transparencia/pess Quando Até dia 13 do | Até dia 15 do Art. 6°, VI ?’

servidores no ~ ~ da Resolugdo
L. oal/relacao-de- houver més més
exercicio de ; . CNJ n°

~ servidores-de- alteracéo subsequente | subsequente 215/2015
f,ungoes em outros outros-orgaos-
0rgaos anexo-vii/

http://www.tjes.jus. Art. 5°, § 89,
br/portal-da- Até os dias Até 30/03 e | da Resolugéo
Teletrabalho transparencia/pess SEMESTRAL 25/03 e 25/09 30/09 CNJ n°
oal/teletrabalho/ 227/2016
Relacdo de | http://www.tjes jus.
br/portal-da-
membros e oi/poriat-da- f g .

, transparencia/pess Quando Até dia 13 do | Até dia 15 do | At 6> Vil I
servidores . . da Resolugdo
) oal/membros-e- houver més més
integrantes de - ~ CNJ n°
Conselhos o servidores- alteracéo subsequente | subsequente 215/2015

integrantes-de-
Assemelhados conselhos/
p: tjes.jus. - J—— .
Didrias o htt b{r//W:)vr\t,\;r SZ us Até dia 13 do | Até dia 15 do Ag 3°| V|~da
portal-da- . . esolugéo
passagens transparencia/recei MENSAL b mes b mes CNJ n°
tas-e- subsequente | subsequente 102/2009
despesas/diarias-
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padrao-ranking-cnj/

Peritos e Orgéos
Técnicos ou
Cientificos

http://www.tjes.jus.
br/portal-da-
transparencia/infor
macoes-
gerais/peritos-

interpretes-
tradutores-etc/

ANUAL

Até dia 13 de | Até dia 15 do | <e0NI6%
fevereiro de fevereiro 215/2015

Nota: buscando o cumprimento integral dos itens de informacdo do Ranking da Transparéncia,
faz-se necessario consultar as orientacdes dispostas no Glossario, anualmente divulgado pelo
CNJ, o qual estabelece os critérios para atendimento utilizados no momento da avaliagéo.

INFORMAGCOES SOBRE “PESSOAL” DISPONIVEIS NO PORTAL TRANSPARENCIA

- Outros itens de informacgéo sobre Pessoal -

ITEM DE_
INFORMAGAO

LINK PARA
ACESSO

PERIODICI-
DADE

PRAZO DE
ENVIO
PARA A
SCI

PRAZO DE
PUBLICACAO

BASE
LEGAL

Atos de provimento e
vacancia de servidor

http://www.tjes.jus.br/
portal-da-
transparencia/pessoa
Vatos-de-provimento-
e-vacancia-de-
servidor/

ANUAL

Até 25/01

Até 30/01

Art. 100 da
Lei n®
13.242/2015

Concursos

http://www.tjes.jus.br/
portal-da-
transparencia/pessoal/
concursos-no-poder-
judiciario/

Quando houver
alteracéo

Até dia 13
do més
subsequen
te

Até dia 15 do
més
subsequente

Art. 7°, VI da
Lei n®
12.527/2011
(LA

Relatoério de
atividades docentes
de magistrados e o

Relatoério de

participacéo de
magistrados em
eventos

http://www.tjes.jus.br/
portal-da-

transparencia/pessoa

Vatividades-docentes-

de-magistrados/

SEMESTRAL

Até os dias
25/03 e
25/09

Até 30/03 e
30/09

Art. 5° da
Resolugédo
CNJ n°
226/2016

Il - PROCEDIMENTOS
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PROCEDIMENTO 1 — Providencia a geragao dos Anexos I, IV, VIl e VIII
da Resolucdo CNJ n° 102/2009, da TLP e demais relatérios de pessoal
sob sua competéncia, quando houver alteragdo ou no prazo previsto em
Lei/Resolucdao.

1.1 - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

1.1.1- Anualmente ou, em caso de alteracdo da estrutura remuneratéria do
Poder Judiciario, prevista em lei/regulamento, emite relatério nos moldes do
Anexo lll - Estruturas Remuneratérias do Quadro de Pessoal, alinea a,
referente aos cargos efetivos; alinea b, referente aos cargos em comisséo e
funcdes de confianca e alinea c, referente aos membros da magistratura,
conforme Resolugdo CNJ n° 102/2009.

1.1.2- Emite, mensalmente, o detalhamento da folha de pagamento de pessoal,
na forma do Anexo VIII — Folha de Pagmento de Pessoal, da Resolugdo CNJ
n°® 102/2009, inserindo, inclusive, informacdes sobre pensionistas, cartorarios e
inativos, além de valores de diarias pagas a servidor e magistrado.

Notas:

1 - Cumpre a Secretaria de Finangas e Execucao Orcamentaria o envio, a Secretaria de
Tecnologia de Informacéo (STI), de informagdes quanto aos valores pagos a titulo de diaria no
més de referéncia, até o dia 05.

2 — Compete ao IPAJM o envio de informagdes sobre a folha de pagamentos de pensionistas,
cartorarios e inativos do PJES, visando a composi¢do mensal do Anexo VIII.

1.1.3- Realiza analise do relatorio emitido (Anexo VIII), e elabora o glossario
contendo descricdo detalhada de cada uma das colunas da planilha, além de
observagdes sobre valores pagos.

1.1.4- Encaminha, via e-mail, arquivos nos formatos ods e pdf, dos Anexos llI
e VIII, a Secretaria de Controle Interno, com copia para a Secretaria de Gestédo
de Pessoas, para publicagdo no Portal Transparéncia, até o dia 13 do més

subsequente.

1.2- COODENADORIA DE RECURSOS HUMANGOS.

1.2.1- No que se refere ao Anexo |V, alineas a, b, ¢, d, e, f, g e h gera, nos
formatos ods e pdf, guadrimestralmente, os documentos contendo o0s
quantitativos de cargos efetivos e comissionados, assim como de magistrados,
dentre outros, na forma da Resolugdo CNJ n° 102/2009, e encaminha a
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Secretaria de Controle Interno, com coOpia para a Secretaria de Gestdo de
Pessoas, por email, até o dia 13 do més subsequente.

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

1.2.2 - Verifica, mensalmente, a existéncia de alteragdo na Relacdo Nominal
de Servidores e Magistrados - Anexo V e, caso haja, solicita & Secretaria de
Tecnologia da Informacdo a geragdo do Anexo V, nos formatos ods e pdf,
conforme disposto na Resolucdo CNJ n° 102/2009 e alteragfes, e encaminha a
Secretaria de Controle Interno, com coOpia para a Secretaria de Gestdo de
Pessoas, por email, até o dia 13 do més subsequente.

1.2.3- Providencia, junto & Se¢do de Estagio Probatério e Movimentacédo de
Servidor o Anexo VIl — Relagcdo Nominal de servidores e/ou empregados
nédo integrantes do quadro préprio do Poder Judiciario Estadual, caso haja
alteracdo, nos formatos ods e pdf, confome previsto na Resolugdo CNJ n°
102/2009, e encaminha a Secretaria de Controle Interno, com cOpia para a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, por email, até o dia 13 do més subsequente.

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

1.2.4- Solicita, semestralmente, a Secretaria de Tecnologia da Informacédo, a
geragao da Tabela de Lotagcdo de Pessoal —TLP, na forma do disposto na
Resolugcdo n° 215/2015, em 1° de janeiro e 1° de julho de cada ano, analisa e
ajusta a TLP e encaminha a Secretaria de Controle Interno, com copia para a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, por email, até os dias 25/03 e 25/09.

Nota: A STI encaminha, por email, os documentos nos formatos ods e pdf para a
Coordenadoria, com cOpia para a Secretaria de Gestédo de Pessoas.

1.2.5- Gera e atualiza, quando houver alteragdo, o relatério contendo a
Relagcdo de membros e servidores que se encontram afastados para
exercicio de fungdes em outros 6rgdos da Administracdo Publica e o
Relatorio de membros e servidores que participam de Conselhos e
assemelhados, nos formatos ods e pdf, tal como previsto na Resolugdo CNJ
n°® 215/2015, e encaminha & Secretaria de Controle Interno, com cépia para a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, por email, até o dia 13 do més subsequente.

1.2.6- Gera, semestralmente, nos formatos ods e pdf o Relatério dos
servidores que atuam no regime de Teletrabalho, na forma do disposto no
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Art. 5° 8§ 8° da Resolucao CNJ n°227/2016, e encaminha a Secretaria_de
Controle Interno, com cépia para a Secretaria de Gestdo de Pessoas, por
email, até os dias 25/03 e 25/09.

1.2.7- Atualiza, semestralmente, os Relatério de atividades docentes de
magistrados e o Relatério de participagdo de magistrados em eventos,
nos formatos ods e pdf, e encaminha a Secretaria de Controle Interno, com
cOpia para a Secretaria de Gestdo de Pessoas, por email, até os dias 25/03 e
25/09.

1.2.8- Atualiza, caso haja alteracdo, as informacfes disponiveis sobre
concursos publicos do Tribunal de Justica, na Secdo “Pessoal’
(http://www.tjes.jus.br/portal-da-transparencia/pessoal/concursos-no-poder-judiciario/).

PROCEDIMENTO 2 — Divulga a relagdo dos profissionais ou orgéos
cadastrados no Cadastro Eletrénico de Peritos e Orgdos Técnicos ou
Cientificos. Prazo: até dia 15/02 de cada ano.

2.1 - SECRETARIA GERAL

2.1.1- Anualmente, gera e publica, no Portal Transparéncia, Relagcdo dos
profissionais ou 6rgédos cadastrados no Cadastro Eletrénico de Peritos e
Orgéos Técnicos ou Cientificos, e encaminha comprovante de publicaco a
Secretaria de Contole Interno.

Notas:

1- Se o PJES ndo possuir peritos e 0rgdos técnicos ou cientificos, devera criar link/pagina
especifica contendo essa informacao.

2 - O demonstrativo devera ser gerado em PDF e ODS

PROCEDIMENTO 3 - Verifica formatacdo dos Anexos, providencia a
publicacdo dos documentos no Portal Transparéncia e realiza anélise,
por amostragem, conforme previsto no PAA.

3.1- COORDENADORIA DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO.

3.1.1- Recebe os Anexos lll, IV, V, VII, VIIl, e demais relatérios, através de
email, verifica se a formatacdo dos documentos estd de acordo com as
respectivas resolugbes do CNJ, e providencia sua publicagdo no Portal
Transparéncia.
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Notas:

1 - Conforme estabelecido no art. 4°, § 1° inciso IV da Resolugdo CNJ n° 102/2009, as
informacdes devem ser publicadas mensalmente, até o 15° (décimo quinto) dia do més
subseguente ao de referéncia.

3.1.2- Recebe a TLP e o Relatério dos servidores que atuam no regime de
Teletrabalho e o Relatério de atividades docentes de magistrados e o Relatério
de participacdo de magistrados em eventos, através de email, verifica se a
formatacdo, e providencia sua publicacdo no Portal Transparéncia, até os dias
30/03 e 30/09.

3.1.3- Caso os Anexos ou a TPL tenham sido elaborados em desacordo com
as respectivas resolucdes do Conselho Nacional, solicita, por e-mail, & unidade
administrativa respossavel pela sua elaboragéo, os ajustes necessarios.

3.1.4- No periodo previsto no Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria de
Controle Interno, realiza andlise, por amostragem, das informagdes contantes
no Portal Transparéncia, verificando sua adequacdo & legislagédo vigente e a
regulamentacéo especifica.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n° 001: novembro de 2014, apos reavaliagcdo dos prazos para
realizagdo de analises, pela SCI, conforme processo n° 2014.01.578.382.
REVISAQ n° 002: junho de 2017, ap6és nova formatacgédo e insercao de fluxo
do processo.

REVISAO n° 003: maio de 2018, em razdo do Relatério de
Acompanhamento n° 04/2016 — Portal Transparéncia.

REVISAO n° 004: novembro de 2021, conforme processo SEI n° 7004506-
66.2021.8.08.0000.
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