Divulgagdo:

PODER JUDICIARIO 03/12/2012
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO Data da ""525‘;;‘}3012
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO Sora do ditima vorsdio

03/12/2012

NORMA DE PROCEDIMENTOS N¢ 03.02 (B) - ELABORAGAO E PUBLICAGAO DAS INFORMAGOES SOBRE

PESSOAL NA SECAO TRANSPARENCIA DO PORTAL DO PODER JUDICIARIO (RESOLUCAO Ne 102/2009 DO
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, PARTE B - ANEXOS IlI, IV, V, VII, VIII)

I - ASSUNTO.

ELABORACAO E PUBLICACAO DE INFORMACOES SOBRE PESSOAL NA SECAO

TRANSPARENCIA DO PORTAL DO PODER JUDICIARIO (RESOLUCAO N° 102/2009 DO
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, PARTE B - ANEXOS IITI, IV, V, VII, VIII)

II- PROCEDIMENTOS.

1-SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS.

1.1- CHEFE DA SECAO DE ANALISE, PREPARACAO E CONFERENCIA DE DADOS
(prazo: até dia 06 de cada més).

1.1.1- Emite, mensalmente, o detalhamento da folha de pagamento de pessoal, na
forma do Anexo VIII da Resolugdo CNJ n° 102/2009, alterado pela Resolugdo CNJ n°
151/2012.

Notas:

1- Cabe & unidade responsdvel pela elaboragdo do Anexo observar e
acompanhar a atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigentes quando da realizagdo dos procedimentos afetos
ao documento.

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

3- Cumpre & unidade solicitar, tempestivamente, a Secretaria de
Finangas e Execugdo Orgamentdria informagdes quanto aos valores
pagos a titulo de didria no més de referéncia.

1.1.2- Coteja as informagdes relativas a dltima publicagdo no Portal Transparéncia com
as informagdes dos més posto sob andlise, ho que se refere ao Anexo III da Resolugdo
CNJ n° 102/2009 - Estruturas Remuneratérias do Quadro de Pessoal.

Nota: Até o dia 06 (seis) de cada més devem ser realizados os
levantamentos pertinentes do dia 1° ao 31° dia do més imediatamente
anterior para fins de elaboragdo do Anexo III.

1.1.3- Quanto ao Anexo III, verificando que:

a) NAO HOUVE ALTERACAO, encaminha e-mail, cientificando o fato ao
Coordenador da Secdo;
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b) HOUVE ALTERACAO, emite relatério com informacdes afetas as Estruturas
Remuneratérias do quadro de pessoal, na forma do Anexo III.

Notas:

1- O detalhamento dos Anexos III e VIII deve observar o
estabelecido no art. 3° da Resolugdo n® 102/2009 do CNJ, incisos I e
VI, respectivamente.

2- Cabe & unidade responsdvel pela elaboragdo do Anexo observar e
acompanhar a atualizagdo das normas (leis, resolugdes, atos normativos,
entre outros) vigentes quando da realizagdo dos procedimentos afetos

ao documento.

3- Os e-mails encaminhados devem compor os autos.

1.1.4- Encaminha ao Coordenador de Pagamento de Pessoal (item 1.2).

1.2- COODENADOR DE PAGAMENTO DE PESSOAL (prazo: 01 dia dtil).

Recebe a documentagdo.

1.2.1- Analisa se a documentagdo elaborada estd na forma do Anexos III (se houver)
e VIII da Resolugdo CNJ n® 102/2009 e se atende a legislagdo vigente:

a) Caso os Anexos NAO TENHAM sido elaborados tal como determinado pela
Resolugdo CNJ n°® 102/2009, encaminha a documentagdo para o Chefe de Segdo
responsdvel para a adequagdo;

b) Caso os Anexos TENHAM sido elaborados tal como determinado pela Resolugdo
CNJ n°® 102/2009, envia a documentacdo & Secretaria de Gestdo de Pessoas (item
1.6).

1.3- CHEFE DA SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE SERVIDOR (prazo:até dia 06
de cada més).

1.3.1- Emite, trimestralmente, documentos contendo o quantitativo de cargos efetivos
e comissionados, na forma do Anexo IV (a, b, ¢ e d) da Resolugdo CNJ n°® 102/2009.

Nota: Conforme determinagdo do art. 4°, § 1°, inciso I da Resolugdo
CNJ n° 102/2009, o Anexo IV deverd refletir as posigdes vigentes no
Ultimo dia dos meses de fevereiro, maio, agosto e novembro de cada
ano, comparativamente as mesmas datas do ano imediatamente anterior.

1.3.2- Coteja as informagdes relativas a ltima publicagdo no Portal Transparéncia com
as informagbes dos més posto sob andlise, no que se refere aos Anexos V (parte
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servidor) e VII, respectivamente, Relacdo Completa de Membros e Agentes Publicos e
Relacdo Completa de servidores/empregados ndo integrantes do quadro prdprio.

Nota: Até o dia 06 (seis) de cada més devem ser realizados os
levantamentos pertinentes do dia 1° (primeiro) a 31 (trinta e um) do més
imediatamente anterior.

1.3.3- Verificando que:

a) NAO HOUVE ALTERACAO nos Anexos V (parte servidor) e VII, elabora e-mail
cientificando o Coordenador da Secdo do fato;

b) HOUVE ALTERACAO, emite documento, na forma dos Anexos V (parte
servidor) e VII, respectivamente, e encaminha ao Coordenador da Segdo.

Notas:

1- O detalhamento dos Anexos deverd observar o art. 3°, incisos IT, IIT
e V da Resolugdo n® 102/2009 do CNJ.

2- Cabe a unidade observar e acompanhar a atualizagdo das hormas (leis,
resolugdes, atos hormativos, entre outros) vigentes quando da
realizagdo dos procedimentos afetos ao anexo.

3- Cumpre a Segdo de Estdgio Probatério e Movimentagdo de Servidor
da Coordenadoria de Recursos Humanos subsidiar a Segdo com

informagdes pertinentes a localizagdo do servidor - Anexo V.

4- Os e-mails encaminhados devem compor os autos.

1.3.4- Encaminha ao Coordenador de Recursos Humanos (item 1.5).

1.4- CHEFE DA SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO (prazo: até
dia 06 de cada més).

1.4.1- Coteja as informagdes relativas a ltima publicagdo no Portal Transparéncia com
as informagdes dos més posto sob andlise, no que se refere ao Anexo V da Resolugdo
CNJ n°® 102/2009 (parte magistrado).

1.4.2- Verificando que:

a) NAO HOUVE ALTERACAO no Anexo V (parte magistrado) elabora e-mail
cientificando o Coordenador da Secdo do fato;

b) HOUVE ALTERACAO, emite relatério na forma do Anexo V (parte magistrado).
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Notas:

1- O detalhamento do Anexo deverd observar o disposto ho art. 3°,
inciso IIT da Resolugdo n® 102/2009 do CNJ.

2- Cabe a unidade observar e acompanhar a atualizagdo das normas (leis,
resolugdes, atos nhormativos, entre outros) vigentes quando da

realizagdo dos procedimentos afetos ao anexo.

4- Os e-mails encaminhados devem compor os autos.

1.4.2- Encaminha ao Coordenador de Recursos Humanos (item 1.5).

1.5- COODENADOR DE RECURSOS HUMANOS (prazo: 02 dias Uteis).

Recebe os Anexos IV (trimestralmente), V - Partes Servidor e Magistrado (se houver)
e VII (se houver) da Resolugdo CNJ n° 102/2009.

1.5.1- Analisa se os documentos emitidos atendem a legislagdo vigente.
1.5.2- Consolida os dados na forma exigida pelo CNJ:

a) Caso os Anexos NAO TENHAM sido elaborados tal como determinado pela
Resolugdo CNJ n°® 102/2009, encaminha a documentagdo para o Chefe de Segdo
responsdvel para a adequagdo;

b) Caso os Anexos TENHAM sido elaborados tal como determinado pela Resolugdo
CNJ n° 102/2009, valida a documentagdo e encaminha & Secretaria de Gestdo de
Pessoas (item 1.6).

1.6- SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS (prazo: 02 dias dteis).

Recebe a documentagdo.

1.6.1- Andlisa e valida 0s Anexos III (se houver), IV (trimestral), V (se houver),
VII (se houver) e VIII! (mensal) da Resolugdo CNJ n°® 102/2009.

1.6.2- Autua o processo com os Anexos III (se houver), IV (trimestralmente), V (se
houver), VII (se houver) e VIII (mensalmente).

1.6.3 - Numera as folhas do processo e encaminha os autos a Secretaria de Controle
Interno (item 2).

! Anexo Alterado pela Resolugio CNJ n? 151/2012.
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Nota: Autua o processo na primeira andlise, fazendo juntada dos
demais meses no processo inicial. Para cada exercicio ser autuado novo
processo.

2- SECRETARTIA DE CONTROLE INTERNO (prazo: 02 dias uteis).

Recebe o processo.

2.1- Andlisa, por amostragem, as informagdes constantes nos Anexos III, IV, V, VIL e
VIII' da Resolugdo CNJ n° 102/2009 e elebora relatério:

a) Caso HAJA SUGESTOES de realizagdo de ajustes, encaminha o relatério para
apreciagdo da Secretaria Responsdvel pela elaboragdo dos dados. (item 1.6).

b) Caso NAO HAJA SUGESTOES de realizagdo de ajustes, elabora relatério e
cientifica, via e-mail, as Secretarias Responsdveis pela elaboragdo dos dados que
estes podem ser encaminhados ao sistema informatizado do Conselho Nacional
de Justica (item 4).

Nota: Os e-mails encaminhados das Secretarias responsdveis pela
elaboragdo dos Anexos devem compor os autos.

3-SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (prazo: 02 dias (teis).

Recebe o processo, se houver sugestdes de realizagdo de ajustes.

3.1- Analisa as sugestoes apresentadas pela Secretaria de Controle Interno e
REALIZA os ajustes entendidos como necessdrios.

Nota: A responsabilidade pelos dados constantes nos Anexos que serdo
encaminhados para o CNJ e publicados no Portal Transparéncia do TTES
é da unidade administrativa que possui atribui¢do de elaborar os
Anexos. A Secretaria de Controle Interno analisard, por amostragem, os
dados apresentados, em sede de controle preventivo.

3.2- Encaminha, tempestivamente, os arquivos ao sistema informatizado do Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

Notas:

1- Os arquivos retificados ndo serdo objeto de hova andlise pela
Secretaria de Controle Interno, cabendo, apenas, a unidade de controle
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realizar os procedimentos para divulgagdo das informagdes ho Portal da
Transparéncia do TJES.

2- Arts. 4° da Resolugdo n°® 102/2009 do CNJ: prazo para divulgacdo ho
Portal Transparéncia:

- Anexos III: sempre que houver modificaglo, até o dia 20 (vinte)
do més posterior ao més que houve alteragdo;

- Anexo IV, frimestralmente (fev/mai/ago/nov);

- Anexo V: sempre que houver modificagdo, até o dia 20 (vinte) do
més posterior ao més que houve alteragdo;

- Anexo VII: sempre que houver modificagdo, até o dia 20 (vinte)
do més posterior ao més que houve alteragdo;

- Anexo VIII: até dia 15 (quinze) de cada més.

3 - Os prazos definidos para divulgagdo dos Anexos IIL, V e VII
foram definidos pela Secretaria de Controle Interno, em conjunto com

as unidades administrativas responsdveis pela elaboraglo dos
documentos.

3.3- Encaminha os autos a Secretaria de Controle Interno (item 4).

4- SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO (prazo: 02 dias uteis).

Recebe os autos.

4.1- Providencia a divulgagdo dos Anexos no Portal Transparéncia do Tribunal de
Justiga do Estado do Espirito.

4 2- Emite Relatério trimestral a Presidéncia da situagdo observada.

Notas:

1- A Secretaria de Controle Intenrno elabord relatério nos meses de
janeiro, abril, julho, outubro, contendo informagdes dos 03 (tes) meses
anteriores), a ser encaminhado a Presidéncia.

2- A Secretaria de Controle Interno poderd reduzir o intervalo

supraestabelecido para a emissdo de relatério sempre que julgar
necessdrio.

4.3- Encaminha os autos a Secretaria de Gestdo de Pessoas para a juntada dos
relatérios pertinentes ao més subsequente.

Nota: Os autos serdo encaminhados & Presidéncia, nos meses de janeiro, abril,
Jjulho, outubro para a apreciagdo do Relatério trimestral.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagdo.

Norma de Procedimentos elaborada em agosto/2012.

Norma de procedimentos revisada
em:

Por:  Secretaria de Controle Interno, com apoio dd Por:

Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Revisdo n°:

Aprovo esta Norma de Procedimentos. Publique-se.

Desembargador Pedro Valls Feu Rosa
Presidente do Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo
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