PODER JUDICIARIO ]
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS NP 02 — INTRODUGAO

I- ASSUNTO

NOMEACAO, POSSE E EXERQiCIO DE SERVIDOR EFETIVO E COMISSIONADO DO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il- FINALIDADE E AMBITO DA APLICAGAO

- Finalidade: disciplinar a nomeagédo, a posse e o exercicio dos servidores efetivos e
comissionados no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

- Ambito de aplicagdo: Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria de Gestdo de
Pessoas e Comarcas do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

lll- FUNDAMENTAGAO LEGAL

- Lei Complementar Estadual n°® 46/94 — Regime Juridico dos Servidores Publicos do Estado do
Espirito Santo;

- Lei Complementar Estadual n® 234/2002 e alteragdes — Cédigo de Organizagao Judiciaria;

- Lei Estadual n° 7.854/2004 e alteragdes — Plano de Carreiras e de Vencimentos;

IV- CONCEITOS BASICOS

Cargo Publico: o conjunto de atribuigbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional;

Cargo Efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagdo dos habilitados e o prazo de
validade do certame;

Cargo em Comissao: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e exoneragdo, cujo
provimento da-se independente de aprovagdo em concurso publico, destinado somente as
atribuicbes de diregdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da
investidura;

Concurso Publico: o meio utilizado pela Administragcdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos publicos, exceto os cargos em comisséo;

Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Servidor efetivo: servidor cuja investidura se deu por meio de aprovagao prévia em concurso
publico de prova ou de provas e titulos;

Servidor Comissionado: servidor ocupante de cargo de livre nomeagao e exoneragao;

IPAJM: Instituto de Previdéncia do Estado do Espirito Santo;

Nomeacgao: forma de provimento originario de cargo publico pertencente ao quadro de carreira
da instituigao (art. 12, | da LC 46/94);

Posse: ato de aceitacdo expressa das atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo publico, formalizado com a assinatura de Termo de Compromisso de Posse pela
autoridade competente e pelo empossado. Deverd ocorrer apdés a nomeacdo. E requisito
essencial para o servidor entrar em exercicio (art. 16 da LC 46/94);

Exercicio: data que o servidor inicia efetivamente o desempenho das atribui¢des de seu cargo.
E obrigatoriamente precedido dos atos de nomeac&o e posse (art. 17 da LC 46/94);

Lotagao: os servidores do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo sao lotados no referido
orgdo (art. 33 da LC 46/94);

Localizagao: local (setor) em que o servidor exerce as atribuicbes do cargo (art. 33 da LC
46/94).

V- FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTAGCOES TECNICAS
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Fluxograma da Norma de Procedimentos n°02.01: Nomeacgao, Posse e Exercicio de
Servidor Efetivo do Tribunal de Justica;

Fluxograma da Norma de Procedimentos n°02.02: Nomeagao, Posse e Exercicio de
Servidor Efetivo da 12 Instancia.

Fluxograma da Norma de Procedimentos n°02.03: Nomeagao, Posse e Exercicio de
Servidor Comissionado do Tribunal de Justica.

Fluxograma da Norma de Procedimentos n°02.04: Nomeacgédo, Posse e Exercicio de
Servidor Comissionado da 12 Instancia.

Formulario I: Declaragao de Bens;

Formulario II: Declaragdo de Ndo Acumulagao ou de Acumulagao Legal de cargo, emprego ou
fungéo publica;

Formulario lll: Ficha Cadastral;

Formulario IV: Declaragéo de Utilizagdo de Cracha;

Formulario V: Requisicdo de Cracha;

Formulario VI: Termo de Compromisso de Posse 12 Instancia;

Formulario VI: Termo de Compromisso de Posse 22 Instancia;

Formulario VIl:Termo de Localizagao;

Formulario VIll:Termo de Exercicio;

Formulario IX: Certidao de Regularidade da Nomeacéo, Posse e Exercicio 12 Instancia;
Formulario IX: Certidao de Regularidade da Nomeacgéo, Posse e Exercicio 22 Instancia;
Formulario X: Certidao de Inclusdo em Folha de Pagamento;

Formulario Xl: Termo de Opg¢ao de Gratificagdo 65%;

Formulario Xll: Declaragédo de Parentesco;

Formulario Xlll: Termo de Desisténcia de Vaga;

Formulario XIV:Certiddo de Regularidade de Posse 12 Instancia;

Formulario XV: Inclusao de Dependentes.

VI- COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

- Compete a todas as Unidades Administrativas do Poder Judiciario Estaduais controlar e
acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimento.

- Compete a Secretaria de Controle Interno verificar a aplicagao desta Norma, além de atualiza-
la e revisa-la, quando necessario.

VIl- PROCEDIMENTOS

Cada unidade administrativa devera observar os procedimentos descritos nas Normas de
Procedimentos em referéncia e seus respectivos prazos, bem como realizar toda tramitagdo do
processo no Sistema de Protocolo.

A nao observancia dos prazos estabelecidos nesta norma devera ser justificada, tendo em vista
o principio constitucional da eficiéncia que rege a Administragao Publica.
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