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

VERIFICACOES DE CONTROLE INTERNO

Processo TJ/ES

fl. :

Rubrica :

PROCEDIMENTO DE NOMEACAOQ DE SERVIDOR EFETIVO DO TJES - NORMA DE PROCEDIMENTOS 02.01

Nome do Nomeado:

Cargo :

BASE NORMATIVA

Item 1.1.1 — NP 02.01

Item 1.1.1"a"— NP 02.01

Item 1.1.1"b" — NP 02.01

Item 1.1.1"c" — NP 02.01

Item 1.1.1 — NP 02.01

Item 1.1.1 — NP 02.01

Item 1.2.1 — NP 02.01

Item 1.2.1 — NP 02.01

Item 1.2.1 — NP 02.01

Item 1.2.2 — NP 02.01

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
PREVENTIVO

Foi verificado a origem da vaga que ser& ocupada pelo candidato
aprovado em concurso publico e indicado ?

Caso a nomeacdo seja para vaga contemplada em edital, foi
emitida informacéo indicando o n° da vaga a ser ocupada, e a
respectiva lei de criacdo?

Caso a nomeagdo seja para vaga excedente ao nimero
divulgado em edital, foi emitida informacéo, justificando a origem
da vaga, se foi decorrente de exoneracdo, demisséo,
aposentadoria ou falecimento de servidor, foi anexado
documentacdo comprobatéria, demonstrando a disponibilidade
da vaga para o cargo, no momento da nomeacédo?

Caso se refira a vaga destinada a candidato portador de
necessidades especiais (PNE), foi emitida informacéo acerca do
preenchimento dos requisitos minimos exigidos em edital e
anexado o laudo emitido por junta médica oficial?

No ato de nomeacdo consta o nome do nomeado e nome do
cargo EFETIVO, conforme disposto na Lei Complementar n°
566/2010 (22 Instancia) ?

O Ato de nomeagédo foi assinado pelo presidente do TJES e,
posteriormente, publicado no Diério da Justica?

O servidor nomeado tomou posse no prazo legal?

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

Consta o deferimento da autoridade competente no pedido de
prorrogagéao do prazo de posse, se for o caso?

O candidato nomeado apresentou os documentos abaixo
relacionados, no momento da posse, devidamente preenchidos:

- Ato de nomeagéo (01 c6pia simples).
- Carteira de Identidade (01 cépia autenticada).

- CPF (01 coépia autenticada).

- Titulo de Eleitor (01 copia autenticada).

- Certidéo de Quitagéo Eleitoral fornecida pelo
Cartério Eleitoral ou pelo site do TRE (original ou
copia autenticada).

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

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

- Formulario I: Declaragéo de Bens,
devidamente assinada e datada, ou Declaragéo
completa do IR do Gltimo exercicio.

- Formulario II: Declaragéo de Nao
Acumulagéo ou de Acumulacéo Legal de cargo,
emprego ou fungéo publica na esfera municipal,
estadual e federal.

- Formulério Ill: Ficha Cadastral devidamente
preenchida e sem rasuras, constando as
informagdes bancéarias e de PIS/PASEP?

- Formulério IV: Declaragédo de Utilizagéo do
Cracha.

- Laudo da Inspegéo Médica Oficial.

- Formuléario XV - Incluséo de Dependente do
IR, se for o caso

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

Processo n°:

VERIFICADO /APROVADO POR

S N NA FL.
UNIDADE ADM

Secéo de Registro
Funcional de
Servidores

SERVIDOR
RESPONSAVEL

DATA

RUBRICA



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

CONFERENCIA DOCUMENTAL / CONTROLE
BASE NORMATIVA PREVENTIVO S N NA FL.

O processo esta autuado e numerado? Na capa estdo as
informacdes de: nimero do processo; assunto; data da autuacéo;
nome da Secretaria/Coordenadoria que autuou o processo; nome
e assinatura do servidor responsavel pela autuacéo?

Iltem 1.2.3 — NP 02.01

Os documentos inseridos no processo encontram-se
devidamente datados, assinados (pelo servidor nomeado e pelo
responsavel pela inclusédo dos dados) e autenticados (quando
necessario) com data até o dia da posse?

Iltem 1.2.3 — NP 02.01

Foram devidamente preenchidos e anexados os Formuléarios VI
(Termo de Compromisso de Posse), Formulario VII (Termo de
Localizacdo) e emitido o Formulario IX (Certiddo de
Regularidade da Nomeagé&o?

Iltem 1.3.1 — NP 02.01

Foi devidamente assinado pelo Secretario de Gestdo de Pessoas

Item 1.3.1 — NP 02.03 o Formulario VI?

ltem 1.3.1 — NP 02.01 \F/tl)llodewdamente assinado pela chefia imediata o Formuléario

A certiddo de Regularidade de Nomeagao, Posse e Exercicio do
Item 1.3.1 — NP 02.01 Servidor (Formuléario IX) est4d assinada pelo Secretario de
Gestéo de Pessoas?

Foi inserido, no sistema infomatizado de folha de pagamento, o
nome do novo servidor, o cargo e a data de exercicio, para fins

Iltem 1.4.1 -NP 02.01 de pagamento, levando-se em consideracdo os dados
constantes no processo e no Formulario VII - Termo de
Exercicio?

Foi anexado aos autos o Formulario X - Certidao de Inclus&o no
Item 1.4.2 -NP 02.01 Sistema Informatizado de Folha de Pagamento - devidamente
preenchido, datado e assinado?

Foi realizada a inclusdo do servidor ou alteracdo de dados
Item 1.5.1 — NP 02.01 cadastrais no Programa de Formag&o do Patrimonio do Servidor
Publico- PASEP, através do site do Banco do Brasil?

O processo estd instruido adequadamente, atendendo aos
preceitos legais e os documentos apresentados atendem aos
Item 1.6.1 — NP 02.01 requisitos para posse no cargo?

A instrucéo processual foi realizada conforme esta norma de
procedimentos, de modo que o processo esta apto para ser

ltem 1.6.1 — NP 02.01 enviado ao Tribunal de Contas?

Legenda: S-Sim N - Nao NA - N&o se aplica FL - Folha
Observacdes:

Certifico que o processo esta instruido adequadamente, atendendo aos preceitos legais e que os documentos
apresentados estdo de acordo com os requisitos para posse no cargo efetivo em questéo, tendo ciéncia de que mesmo
podera ser auditado pela Coordenadoria de Auditoria da Secretaria de Controle Interno. Desta forma autorizo, a
remessa do processo ao Tribunal de Contas, em atendimento ao disposto no art. 1°, inciso V, da Lei Complementar
Estadual n® 621/2012.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Processo TJ/ES
fl. :

Rubrica :

VERIFICADO /APROVADO POR
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