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| - ASSUNTO / OBJETIVO

Exoneracdo de servidores efetivos e de servidores comissionados do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES).

Il - FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo estabelecer critérios e
procedimentos basicos, relacionados a exoneracdo de servidores efetivos e
servidores comissionados, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito
Santo.

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei Complementar Estadual n° 46/1994: Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis da Administracdo Direta, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus

Poderes (https:/fes.gov.br/Media/PortalES/PDF/Lei Complementar 46-1994.pdf e
http://lwww.tjes.jus.br/PDF/arquivoscgjes/legislacao/LC46 Atualizada LC500 2009.pdf);

- Ato Normativo Conjunto TJES/CGJ n° 08/2010 (DJ/ES, Edi¢do n° 3805,
28/maio/2010): dispde sobre a numeragdo dos artigos da Lei
Complementar Estadual n°® 46/1994;

Nota: observar a diferengca de numeragcdo da Lei Complementar Estadual n°
46/1994 utilizada pelo Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo, em funcao do
Ato Normativo Conjunto TJES/CGJ n° 08/2010 (DJ/ES, Edicdo n° 3805,
28/maio/2010), em comparacdo a numeracado utilizada pelo Poder Executivo e
pelo Poder Legislativo. Nota explicativa sobre a numeracao pode ser encontrada

em http://www.tjes.jus.br/PDF/arquivoscgjes/legislacao/LC46 Atualizada LC500 2009.pdf.

- Ato n° 06 /2016: dispde sobre a concesséo e alteracdo das férias dos
servidores no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo —

e-diario (Diério da Justica Eletronico), 20/10/2016
(https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/index.php/component/ediario/446350?view=content)
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— Ato n°® 646/2007, publicado no Diario da Justica do Espirito Santo de
22/08/2007, alterado em parte pelo Ato Normativo n® 118/2013, de
25/09/2013;

— Ato Normativo n° 138/2014: dispbe sobre Certificados Digitais,

disponibilizado no Diario da Justica Eletrébnico em 30/07/2014
(https://sistemas.tjes.jus.br/ediario/index.php/component/ediario/100319?view=content);

- Instrucdo Normativa TC 38/2016: disciplina a remessa digital ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo dos atos inerentes a admissao
de pessoal para 0s cargos e empregos publicos, por meio do sistema
Cidades, médulo Registro de Atos de Pessoal, pela administracédo direta

e indireta das esferas estadual e municipal (http:/www2.tce.es.gov.briwp-
content/uploads/cidadesweb/IN-38 2016.pdf).

IV - CONCEITOS BASICOS

1- Exoneracdo: € uma das formas de vacancia de um cargo publico e pode
ocorrer de duas maneiras, de oficio, a critério da Administracéo, ou a pedido;

2- Exoneracdo a pedido: a pedido do Servidor Publico ao Presidente de
Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo;

3- Exoneracao de Oficio: ocorre nas seguintes situacdes:
— Quando nao satisfeitas as condi¢cdes do estagio probatorio;
— Quando, tendo tomado posse, o Servidor Publico ndo assumir o
exercicio do cargo no prazo previsto;
— A critério do Presidente do Tribunal de Justica, em se tratando de cargo
comissionado;
— Quando decorrente de um PAD - Processo Administrativo Disciplinar;

4- Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;
5- Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
um Servidor Publico e que tem como caracteristicas essenciais a criacdo por

lei, em numero certo, com denominagdo propria, atribuicbes definidas e
pagamento pelos cofres do Estado;
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6- Servidor Efetivo: depende de aprovacdo prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, aprovado em estagio probatorio;

7- Servidor Estavel: Servidor aprovado em estagio probatoério, conforme artigo
19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias da Constituicdo

Federal:

“Art.19. Os servidores publicos civis da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, da administracéo direta, autarquica e das fundacdes publicas, em
exercicio na data da promulgacdo da Constituicao, ha pelo menos cinco anos
continuados, e que ndo tenham sido admitidos na forma regulada no art. 37, da
Constituicdo, séo considerados estaveis no servi¢co publico.

§ 1° O tempo de servico dos servidores referidos neste artigo sera contado como
titulo quando se submeterem a concurso para fins de efetivacéo, na forma da lei.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes de cargos, funcdes e
empregos de confianca ou em comissdo, nem aos que a lei declare de livre
exoneracao, cujo tempo de servico ndo sera computado para os fins do "caput”
deste artigo, exceto se se tratar de servidor.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos professores de nivel superior, nos
termos da lei.”

8- Servidor Comissionado: Servidor que ocupa cargo em comissao, de livre
nomeagao e exoneragao.

V — FORMULARIOS

— Formulario XXX - Requerimento de Exoneracao;
— Formulario XXXI - Modelo de Ato de Exoneracao;
— Formulario XXXII - Certiddo de Nada Consta quanto a PAD.
A. Modelo para Servidor de Primeira Instancia,;
B. Modelo para Servidor de Segunda Instancia e Corregedoria.

VI — COMPETENCIAS

Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas controlar e acompanhar a
execucao da presente norma de procedimento, mantendo atualizada, no que
tange a legislacao vigente e instando a Secretaria de Controle Interno para
promover alteracdes julgadas pertinentes.
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VI - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Solicita exoneracao.

1.1- SERVIDOR REQUERENTE.

1.1.1- Em se tratando de EXONERAQAO A PEDIDO DO REQUERENTE,
preenche o FORMULARIO XXX - Requerimento de Exoneragéo,
protocolizando-o ao Presidente do PJ/ES, anexando o Formulério XXXII -
Certiddo de Nada Consta quanto a PAD.

1.2- AUTORIDADE COMPETENTE /CHEFIA IMEDIATA.

1.2.1- No caso de EXONERACAO DE OFICIO, elabora oficio, protocolizando-o
ao Presidente do PJ/ES para exoneragéo.

Notas:

1. A Certiddo de Nada Consta quanto ao PAD sera emitida por:

a) Coordenadoria de Recursos Humanos do TJES, quando se tratar de
exoneracao de Servidor de segunda instancia e Corregedoria Geral da Justica;

b) Corregedoria Geral da Justica, quando se tratar de exoneragéo de servidor de
primeira instancia.

2. O Servidor estavel que requerer a exoneragdo em razao de posse em outro
cargo, devera informar no requerimento encaminhado ao Presidente.

3. O(A) Servidor(a) devera comparecer na Coordenadoria de Pagamento de
Pessoal, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da data de disponibilizacdo do Ato de
Exoneracdo no Diario da Justica Eletrénico (e-diario), para atualizar dados
cadastrais e receber informacdes quanto as verbas rescisérias e de possiveis
valores a serem restituidos ao Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo, sob
pena de encaminhamento a Procuradoria Geral do Estado - PGE / Secretaria de
Estado da Fazenda do Espirito Santo - SEFAZ/ES, para analise de inscricdo em
divida ativa, ns casos de débito com o Erario, apés oportunizado o direito de
defesa, nos termos do art. 5°, inciso LV da Constituicdo Federal/1988.

PROCEDIMENTO 2 - Analisa a documentacdo e autoriza
prosseguimento do feito.

2.1- PRESIDENTE.
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2.1.1- Recebe o0 Requerimento de Exoneracdo (Formulario XXX),
autoriza prosseguimento do feito ou ndo, e encaminha o expediente com sua
manifestacdo a Coordenadoria de Recursos Humanos, objetivando a
elaboracdo do Ato de Exoneracdo, ou para dar ciéncia ao interessado da
decisédo da administracdo e/ou proceder aos ajustes.

2.1.2- Em se tratando de exoneragdo de oficio, quando encaminhado pela
chefia imediata, ou por iniciativa do Presidente (independente de recebimento
de pedido), determina a exoneracdo, e encaminha o coficio & Coordenadoria de
Recursos Humanos, para inclusdo do Formulério XXXII - Certiddo de Nada
Consta quanto a PAD, dentre outras providéncias.

PROCEDIMENTO 3 - Analisa o expediente e prepara o Ato de
Exoneracao

3.1- COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANGOS.

3.1.1 - Recebe o pedido de exoneragéo, verifica se esta devidamente instruido
e com a manifestacao do Presidente.

a) Caso esteja autorizado o prosseguimento do feito, verifica nos registros
funcionais se estéo presentes as condicfes para a exoneracdo em relacdo ao
enquadramento legal, e informacdo sobre o PAD, tal como determinado em
lei/regulamento, e elabora expediente anexando documentacao necessaria.

b) Se ndo for autorizado o prosseguimento pelo Presidente, comunica ao
interessado a decisdo do Presidente, ou procede a ajustes. Apds ciéncia do
Requerente encaminha o expediente para arquivo na Secdo de Registro
Funcional de Servidor.

3.1.2 - Prepara o Ato de Exoneracdo do Servidor, sem numeragdo, e
encaminha junto ao expediente, para assinatura do Presidente.

Nota: a exoneragao surtira efeito a partir da data indicada no “Ato de Exoneracao”;

PROCEDIMENTO 4 - Analisa e assina Ato de Exoneracao
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4.1- PRESIDENTE.

4.1.1- Recebe o pedido de exoneracdo devidamente instruido, acompanhado
do Ato de Exoneracéo para assinatura, analisando-o quanto ao preenchimento
de todos os requisitos legais/normativos.

4.1.2- Assina 0 Ato de Exoneracdo, e devolve-o junto ao expediente a
Coordenadoria de Recursos Humanos, para prosseguimento.

PROCEDIMENTO 5 — Encaminha o Ato de Exoneracéo para publicagéo no
Diario da Justica Eletrénico (e-diario)

5.1 - COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANGOS.

5.1.1- Atribui numeragéo ao Ato de Exoneragéo.

5.1.2- Transmite por e-mail a Coordenadoria de Gestdo da Informagéo
Documental (diario@tjes.jus.br) para disponibilizacdo no Diario da Justica
Eletronico (e-diario) do dia util seguinte, anexando arquivos com teor do Ato de
Exoneracao (formato doc) e imagem do Ato de Exoneracdo com a assinatura
do Presidente (em formato pdf).

5.1.3- Solicita, através da mesma mensagem transmitida para a Coordenadoria
de Gestao da Informacéo Documental (diario@tjes.jus.br),
comprovante/certiddo especifica as unidades competentes, conforme abaixo:

UNIDADE COMPETENTE COMPROVANTE/CERTIDAO

a) Coordenadoria de Pagamento A Comprovante de ressarcimento de Auxilio
de Pessoal / Secretaria de Gestédo | Saude em aberto, com pagamento ainda néo
de Pessoas comprovado (do ultimo ciclo)

b) Secdo de Legislagdo e | Comprovante de pagamento de Auxilio Creche
Beneficios / Coordenadoria de | em aberto, com pagamento ainda nao
Recursos Humanos / Secretaria de | comprovado (do ultimo ciclo)

Gestado de Pessoas
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c) Secdo de
Classificagéo

Coordenadoria

Empenho e
de Despesas [/
de Execucédo
Orcamentaria e Financeira /
Secretaria de Financas e
Execucdo Orcamentaria

Certiddo de nada consta quanto a prestacao
de contas referente a diarias recebidas

d) Secéo de Prestacdo e Tomada
de Contas / Coordenadoria de
Contabilidade / Secretaria de
Financas e Execucao
Orcamentaria

Certiddo de nada consta quanto a prestacdo
de contas referente a Cartdo Alimentacdo e a
prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos

e) Subsecretaria Geral

Certiddo de nada consta quanto a prestacao
de contas referente a passagens aéreas

f) Coordenadoria de Suprimento e
Controle Patrimonial / Secretaria
de Infraestrutura

Certiddo de nada consta quanto a
responsabilidade sobre equipamentos de uso
pessoal de informatica, telefonia, bem como
pela guarda de bens patrimoniais

g) Secdo de Seguranca da
Informacdo / Coordenadoria de
Suporte e Manutencéo / Secretaria
de Tecnologia da Informacéo

Certiddo de nada consta quanto a devolugéo e
responsabilidade de sobre Certificado Digital e
Dispositivo Criptografico

h) Secdo de Seguranca da
Informacdo / Coordenadoria de
Suporte e Manutencéo / Secretaria
de Tecnologia da Informacéo

Certiddo de revogacdo de login / senha dos
acessos aos sistemas institucionais,
BacenJud, RenaJud, e-mail, rede e etc., no
que couber

i) Seg¢do de Biblioteca /
Coordenaria de Gestdo da
Informacgédo Documental

Declaracédo de Quitacdo emitido pelo SIABI -
Sistema de Automacdo de Bibliotecas, do
Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo, quanto a pendéncias referentes a
empréstimos de publicacdes do acervo

i) Chefia imediata [/ Juiz(a) | Certiddo de nada consta/devolucao de chaves
Diretor(a) do Forum de portas, armarios, cofres, etc.

k) Assessoria de Seguranga | Certiddo de devolugdo de cracha funcional e
Institucional da identidade funcional
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Notas:

1. O néo recebimento, em até trés dias Uteis ap0s a emissdo da mensagem, de
resposta por e-mail com certiddo/declaracdo da unidade administrativa
responsavel implicara na presuncdo de inexisténcia de pendéncias para o
exonerado. Futura e eventual ocorréncia positiva do que trata o item 5.1.2,
implicar4 em responsabilizacdo do servidor competente para tal.

5.1.4- Preenche o checklist do Formulario XXX - Requerimento de
Exoneracgao, no que couber.

5.1.5- Encaminha documentacédo a Secdo de Registro Funcional de Servidor.

5.2 - SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE SERVIDOR.

5.2.1- Promove a anotacdo do Ato de Exoneracdo em ficha funcional
imediatamente apds sua disponibilizacdo no Diario da Justica Eletrénico (e-
diario).

5.2.2- Recebe o expediente, e:
a) Se a exoneracédo nao for deferida, arquiva o expediente.

b) Se o expediente estiver instruido com o “Ato de Exoneracdo” assinado pelo
Presidente e disponibilizado no Diario da Justica Eletronico:

b.1) Promove lancamento de informacdes e atualizacdo da Ficha
Funcional do Servidor, no Sistema de Recursos Humanos (inclusive
da disponibilizacdo do Ato de Exoneracgéo no e-diario);

b.1) Instrui os autos do processo com informacfes de plantdes
averbados ndo compensados e com informacdes de férias regulares
vencidas ndo gozadas.

Nota:
1. O periodo aquisitivo para férias ndo gozadas sera indenizado, e para caso de

periodo aquisitivo incompleto para férias com o gozo superior ao periodo a que
tem direito, este serd ressarcido ao Erério.

Péagina 8 de 12



Data da Divulgacéo:
y, PODER JUDICIARIO 03/07/2017
/¢ TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da A 17
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Sata Ga Glima versio:

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 02.16
EXONERACAO DE SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS, NO
AMBITO DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

5.2.3- Recebe das unidades competentes o0s comprovantes/certidoes
constantes no item 5.1.2 (itens 3 a 14 do Formulario XXX - Requerimento de
Exoneracdao).

5.2.4- Solicita os autos de nomeacao/posse/exercicio a Secao de Arquivo; uma
vez recebidos, promove a juntada do expediente, documentacao

complementar, e Ato de Exoneragéo disponibilizado no e-diério.

5.2.5 - Encaminha os autos a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal.

PROCEDIMENTO 6 — Lanca informacdes sobre a exoneracdo e calculos
referentes a rescisédo nos sistemas informatizados

6.1 - COORDENADOR(A) DE PAGAMENTO DE PESSOAL.

6.1.1- Efetua as seguintes ac¢bes, a partir da disponibilizacdo do Ato de
Exoneracao no Diario da Justica Eletrénico (e-diario):

a) Anota o Ato de Exoneracdo no Assentamento Funcional de Servidor no
Sistema de Carteira de Pagamento (eJud).

b) Providencia o lancamento de informacgbes referentes a exoneragdo no
Sistema de Folha de Pagamento, e efetua registro para o pagamento
proporcional aos dias trabalhados.

6.1.2 - Uma vez recebido os autos, realiza os procedimentos de checklist de
registros nos sistemas utilizados (Formulario XXX - Requerimento de
Exoneracao), no que couber.

6.1.3- Com os autos do processo, verifica a informag¢do quanto a existéncia ou
ndo dos periodos aquisitivos de férias e seus respectivos gozos, bem como
plantdes e servicos extraordinarios ndo compensados.

6.1.4- Elabora célculo de valores para pagamento ao servidor ou para eventual
ressarcimento deste ao erario, a saber:

a) Lanca os dados decorrentes dos calculos no Sistema de Carteira
de Pagamento (no eJUD) / Ficha de Assentamento / Inclusdo ou
Alteracéo
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b) Lanca os dados decorrentes dos céalculos no Sistema de Folha de
Pagamento, via NetTerm

C) Elabora Informacdo para juntada aos autos do processo de
nomeacao.

6.1.5 - Consolida calculos, apds a analise e conferéncia.

a) Eventuais débitos sem créditos correspondentes serdo cobrados do
servidor por meio de guia de recolhimento; havendo créditos futuros, os
débitos seréo cobrados diretamente na folha de pagamento.

Nota:

1. Havendo apuracéo de valor a ressarcir ao Erario, obtém-se Cddigo de Depdésito
Identificado com a Coordenadoria de Contabilidade, para geracdo de Guia de
Recolhimento e de seu correspondente Oficio de encaminhamento;

2. Utilizando o SIGEP, dos Correios, gera-se registro para correspondéncia com
AR - Aviso de Recebimento, prepara-se o envelope com o Oficio e a Guia de
Recolhimento, e entrega na Mensageria para o envio.

6.1.6- Envia os autos do processo/expediente a Secao de Registro Funcional
de Servidor.

PROCEDIMENTO 7 - Anota em ficha funcional/registro em sistemas do
PJ/ES e do Tribunal de Contas do Estado/ES

7.1 — SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE SERVIDOR.

7.1.1- Recebe os autos do processo e promove anotacdo do evento de
pagamento de férias ou créditos ou ajustes e/ou eventuais indenizacdes na
ficha funcional do servidor.

a) Registra no sistema CidadES, mddulo Registro de Atos de Pessoal,
conforme Instru¢cdo Normativa TC 38/2016 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. Junta aos autos evidéncia do registro.

b) Promove o arquivamento dos autos do processo.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS
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Com a exoneragcdo do Servidor, faz-se necessario que todas as unidades
administrativas da estrutura do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
promovam recolhimento de objetos e/ou desativacdo de senhas, conforme item
5.1.3.

No processo de exoneracdo, promove-se checagem de providéncias
envolvendo as seguintes unidades:

a) Assessoria de Seguranca Institucional: recolhimento de cracha, carteira
funcional, carimbo;

b) Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria: auséncia de prestacao de
contas referente a diaria, passagem aérea, prestacao de Contas de Suprimento
de Fundos, cartdo alimentagéo, etc;

c) Secretaria _de Gestdo de Pessoas: verificar o cancelamento de vale
transporte; se ha débitos; se houve licenca remunerada para fazer curso (se ja
se pagou o tempo devido ou necessario devolucdo de valor correspondente;

d) Secretaria de Infraestrutura: devolucdo de equipamentos de uso pessoal, de
informatica, bem como se esta responsavel pela guarda de bens patrimoniais;

e) Secretaria_Judiciaria: auséncia de pendéncias quanto a empréstimos de
publicacdes do acervo de Biblioteca;

f) Secretaria de Tecnologia da Informacédo: exclusdo de login dos acessos aos
sistemas institucionais, BacenJud, RenaJud, e-mail, rede e etc; devolucédo de
token, equipamentos, acessorios, aparelhos de telefonia, etc., no que couber;

g) Todas as Unidades Administrativas/Chefia imediata: recolhimento de chaves
de portas, armarios, cofres, cartbes alimentacdo (Ato Normativo 118/2013 (e-
diario alterou o Ato 646/2007, DJES de 22/08/2007), taldo de cheques e
prestacdo de contas FUNEPJ (para Servidor Responsavel pelo Suprimento de
Fundos), etc.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
na Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria de Gestédo de Pessoas.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacdo na Intranet do PJES.

Péagina 11 de 12



Data da Divulgacéo:
03/07/2017

@, PODER JUDICIARIO ) San ok Ao
& TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO o 0512017
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Data da ultima versao:

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 02.16
EXONERACAO DE SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS, NO
AMBITO DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Norma de procedimentos revisadaem: __/ /201 .

Revisao n°_ /201
Titular do 6rgéo central do sistema administrativo: Secretaria de Gestao

de Pessoas.

Péagina 12 de 12




