Data da Divulgacéo:
PODER JUDICIARIO 03/07/2017
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovagao:
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Data da ultima versao:

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 02.18 -
ENTREGA DA DECLARACAO DE BENS E VALORES POR SERVIDORES E
MAGISTRADOS DO PJES

| — ASSUNTO / OBJETIVO

Entrega de Declaragdo de Bens e Valores por servidores e magistrados do
Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Il — FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

A finalidade desta norma € regulamentar o procedimento de entrega de
Declaragdo de Bens e Valores por servidores e magistrados do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo, em observancia ao principio da
transparéncia da Administragédo Publica.

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

— Art. 13 8§ 2° da Lei n°® 8.429/1992 - Disp8e sobre as sancdes aplicaveis
aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracdo publica direta,
indireta ou fundacional e d& outras providéncias.;

— Ato Normativo n°® 47/2013 do Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo;

— Recomendacdo n° 10/2013 da Corregedoria Nacional de Justica do
Conselho Nacional de Justica - Recomenda aos tribunais submetidos ao
controle do Conselho Nacional de Justica que regulamentem a entrega
anual da declaracao de bens e rendas dos magistrados e servidores;

IV — CONCEITOS BASICOS

Declaracdo de Bens e Valores: Documento apresentado anualmente a
Receita Federal do Brasil, que compreende relacdo de imdveis, moveis,
semoventes, dinheiro, titulos, acfes, e qualquer outra espécie de bens e
valores patrimoniais, localizado no Pais ou no exterior, e abrange, quando for o
caso, 0s bens e valores patrimoniais do conjuge ou companheiro, dos filhos e
de outras pessoas que vivam sob a dependéncia econdmica do declarante,
com excecao dos objetos e utensilios de uso doméstico.

V — COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Secretaria de Gestdo de Pessoas: responsavel pela emissao de informativo
anual acerca da entrega das Declara¢gdes de Bens e Valores dos magistrados e
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servidores do Poder Judiciario Estadual, bem como por solicitar a abertura e
fechamento do Sistema Eletrénico de Declaracdo de Bens e Valores.

Secretaria de Tecnologia de Informacéao: responséavel pela disponibilizacéo,
abertura e encerramento do Sistema Eletronico de Declaragdo de Bens e
Valores, realizando a guarda e extraindo ao final relatério constando os
servidores e magistrados que procederam o envio da Declaragéo.

VI — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Publica Ato e solicita abertura Sistema Eletronico de
Declaracdo de Bens e Valores - Prazo: até 30 de abril de cada ano.

1.1. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

1.1.1. Publica, no Diario da Justica, Ato informando sobre a entrega da
Declaracdo de Bens e Valores pelos servidores e magistrados por meio do
Sistema Eletronico de Declaracdo de Bens e Valores, nos termos do Ato
Normativo Conjunto n° 12/2014, publicado no DJ de 03/06/2014.

1.1.2. Solicita a Secretaria de Tecnologia de Informacao a abertura do Sistema

Eletronico de Declaracdo de Bens e Valores na data indicada no informativo
publicado, observando o prazo contido no Ato Conjunto n° 12/2014.

PROCEDIMENTO 2 - Providencia a abertura do Sistema Eletronico de
Declaracéo de Bens e Valores — Prazo: até o dia 05 de maio de cada ano.

2.1. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

2.1.1. Procede a abertura do Sistema Eletronico de Declaracdo de Bens e
Valores.

PROCEDIMENTO 3 — Encaminha Declaracédo de Bens e Valores através do
Sistema eletronico — Prazo: 30 dias, a partir do primeiro dia posterior ao
termo final de entrega das declaracdes de imposto de renda a Receita
Federal.

3.1. SERVIDOR OU MAGISTRADO
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3.1.1. Encaminha, através do Sistema Eletrénico de Declaracdo de Bens e
Valores, copia da Declaracdo Anual de Imposto de Renda, juntamente com o
recibo de entrega, observando os passos abaixo discriminados:

a) No Portal do Tribunal de Justica do Espirito Santo, acesse a area da intranet
efetuando o login.

b) Ja na Intranet, acesse, no menu “Sistemas”, a opcdo “Administrativos”.

c) Em “Sistemas Administrativos”, clique no icone “Sistema Eletrénico de
Declaracéo de Bens e Valores”.

d) Realiza o envio da Declaracdo, seguindo instru¢cdes constantes no proprio
sistema.

Nota: Nos casos em que o servidor apresenta declaracao simplificada a Receita Federal, a
declaracdo enviada ao Tribunal de Justica podera corresponder aquela entregue a Receita,
porém, devera ser complementada com o preenchimento do Formulario | da NP 02 -
Declaracao de Bens, na hipotese do servidor possui-los.

PROCEDIMENTO 4 — Solicita o fechamento do Sistema e relatério de
pendéncias de entrega.

4.1. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

4.1.1. Solicita, via email, a Secretaria de Tecnologia de Informagcdo o
fechamento do “Sistema Eletronico de Declaragédo de Bens e Valores”, em
observancia ao prazo estipulado no Ato Normativo Conjunto n° 12/2014.

4.1.2. Solicita, também por email, a emissao de relatério atualizado acerca dos

magistrados e servidores que nao apresentaram a Declaracédo de Bens e
Valores.

PROCEDIMENTO 5 — Emite relatério dos servidores e magistrados que
ndo entregaram a Declaragéo.

5.1- SECRETARIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

5.1.1. Realiza o fechamento do “Sistema Eletrénico de Declaracdo de Bens e
Valores”.

5.1.2. Emite de Relatério atualizado acerca dos magistrados e servidores que
nao apresentaram a Declaracdo de Bens e Valores e encaminha via email a
Secretaria de Gestao de Pessoas.

Nota: cabe a Secretaria de Tecnologia da Informacg&o do Tribunal de Justica do Espirito Santo
realizar a guarda eletronica das declaracbes recebidas, mantendo os arquivos em local
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reservado que garanta o sigilo das informacdes, na forma da Lei (Art. 5° do Ato Normativo n°
047/2013).

PROCEDIMENTO 6 — Monitora a entrega das Declaracbes de Bens e
Valores.

6.1. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

6.1.1. Recebe o relatério da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e analisa
informacgoes.

6.1.2. Encaminha email solicitando as informac¢des pendentes, se necessario, e
envia convocacao para publicacédo no e-diario PJES.

6.1.3. Elabora oficio e encaminha, & Secretaria Geral, relatério extraido do
Sistema Eletronico de Declaracédo de Bens e Valores, informando a listagem de
magistrados e servidores que ndo apresentaram a Declaracdo, a fim de que
sejam aplicadas as penalidades cabiveis.

Notas:

1- Conforme Recomendacdo N° 10,de 13 de Marco de 2013, publicadas no DEJT de
15/03/2013, da Corregedoria Nacional de Justica — CNJ, Art. 2°, as declaracdes entregues
devem ficar a disposi¢do da Corregedoria Nacional de Justica, para verificagdo nas inspecdes
e correigdes.

2- A Corregedoria Geral — Assessoria de Planejamento e Fiscalizacdo das Serventias
Judiciais e Extrajudiciais € responséavel por fiscalizar a regularidade e atualizacéo das entregas,
no prazo impreterivel de 30 (trinta) dias contados ap6s o prazo final fixado para a entrega a
Secretaria da Receita Federal, apresentando relatério conclusivo ao Corregedor-Geral da
Justica (item 1 e 2 do Ato Normativo Conjunto 04/2014).

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

Norma de procedimentos revisadaem: [/ |/

Revisdo n® /

Titular do 6rgéo central do sistema administrativo: Secretaria de Gestdo de
Pessoas.
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