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| — ASSUNTO

NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO DE JUIZ SUBSTITUTO DO
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Elabora Ato de Nomeacéo e disponibiliza relagdo
de documentos necessérios para posse.

1.1- SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO.

1.1.1- Disponibiliza, no Portal do PJES, ou informa pessoalmente, via contato
telefénico ou emalil, a relacao de documentos, formularios, certiddes e exames,
dentre outros, e que deverdo ser providenciados pelos candidatos ao cargo de
Juiz Substituto, objetivando a posse.

1.1.2- Inicia processo SEl, elabora ato de nomeacéo, disponibiliza no Bloco de
Assinatura para o Presidente. Apds assinatura, providencia sua publicagdo no
e-Diario.

Notas:

1- A nomeacdo para juiz substituto depende de prévia habilitacdo em concurso publico de
provas e titulos, obedecendo a ordem de classificagdo, candidatos em ndmero correspondente
as vagas, mais dois, para cada vaga, sempre que possivel, e o prazo de validade do concurso.
2- O ato de nomeacéo deve ser assinado pelo Presidente do Tribunal de Justica para posterior
publicagcéo no Diario da Justica.

3- O ato de nomeacdo deverda conter, no minimo, as seguintes informacdes: nome do
candidato, a habilitagdo em concurso publico, o nome do cargo, nesse caso, Juiz Substituto, e
a base legal.

4- Se 0 nomeado ndo tomar posse ou ndo apresentar todos os documentos exigidos no prazo
legal, a unidade competente devera elaborar Ato tornando sem efeito a nomeacgédo, e
encaminha-lo ao Presidente para assinatura e posterior publica¢édo no Diario da Justica.

5 - Para uma melhor instrucéo processual, foi criado um check list, documento que abrange as
principais etapas do processo de nomeagéo, posse e exercicio de Juiz Substituto e que devera
permanecer na contracapa do processo durante a execucdo dos procedimentos e, apds sua
conclusao, inserido nos autos.

1.1.3- Realiza a entrega da Guia de Inspecdo Médica Oficial (GIMO) e do

Formulario de Encaminhamento para a PREVES para o candidato ao cargo de
Juiz Substituto.

Notas:
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1- De posse da Guia de Inspecédo Médica Oficial (GIMO), o nomeado devera marcar a inspecao
médica admissional, por meio do telefone 0800-2836640, e comparecer no dia, no horario e no
local marcado munido, obrigatoriamente, dos exames abaixo relacionados e da Cédula de
Identidade e CPF: (modificado conforme Portaria IPAJM n° 05-R de 16 de Janeiro de 2012 —
Publicada no Diario Oficial do Estado em 23/01/2012).

EXAMES SOLICITADOS
Exame de urina.

Exame de Sangue (hemograma, glicemia, colesterol total,
triglicérides, VDRL).

Eletrocardiograma com laudo (para concursados acima de
35 anos).

Raio X do Térax com laudo.
Laudo Dermatolégico.
Laudo Psiquiatrico.

Laudo Oftalmoldgico.

Laudo Odontoldgico.

Laudo Ortopédico.

Laudo Otorrinolaringolégico.
Laudo Cardioldgico.

2- Além do “Formulario de Encaminhamento a PREVES”, fornecido pelo TJES, para inscricdo
no PREVES, necessaria a apresentacao dos seguintes documentos:

- Carteira de Identidade Civil — cépia autenticada;

- Certidao de Casamento, se for o caso — cpia autenticada;

- CPF - cépia autenticada;

- Copia do comprovante de residéncia atualizado;

- Copia do laudo médico emitido pelo IPAIM.

1.2.3- No prazo previsto para posse (paragrafo Unico do Art. 97 da Lei
Complementar n° 234/2002), ou seja, 30 (trinta) dias contados da publicag&o
do ato de nomeacao no Diario da Justica, recebe e confere os documentos,
formularios, certidbes e exames, dentre outros, necessarios para posse no
cargo de Juiz Substituto, quais sejam:

ITEM DOCUMENTOS PESSOAIS OBSERVACAO

01 Carteira de Identidade Civil. 01 copia autenticada.
02 CPF. 01 copia autenticada.
03 Titulo de Eleitor. 01 copia autenticada.
04 Certificado de reservista (para homens). | 01 cépia autenticada.
05 Comprovante de escolaridade (conforme 01 copia autenticada.

exigéncia em edital)
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06

07

ITEM

08

09

10

11

12

ITEM
13

14

15

NUmero do PIS/PASEP?.

Certiddao de Registro Civil (Nascimento
ou Casamento)
FORMULARIOS -
RECUSOS HUMANOS

SISTEMA  DE

Formulario |: Declaracdo de Bens -
Magqistrado, devidamente assinada e

datada, ou Declaracio completa do IR do
altimo exercicio, com comprovante de
envio a Receita Federal.

Formulédrio Il: Declaracdo de Nao
Acumulacdo ou de Acumulacéo Legal —
Magistrado, de cargo, emprego ou fungao
publica municipal, estadual e federal.
Formulario _lll: Ficha Cadastral —
Magistrado, devidamente preenchida e
sem rasuras.

Formuldrio V: Requisicdo de Carteira
Funcional - Magistrado.

Formuldrio XV — Inclusdo de
Dependentes para Imposto de Renda -
Magistrado, caso opte por incluir
dependentes, acompanhado da
documentacao comprobatoria. (1)

CERTIDOES ATUALIZADAS

Certiddo de Quitacdo Eleitoral e Crime
Eleitoral.

Certiddao de Distribuicdo da Justica
Federal da 22 Regiao.

Certiddo de Distribuicdo da Justica
Estadual.

Se houver, informar o n°
na ficha cadastral.

01 copia autenticada.

OBSERVACAO

01 via da declaragao
prestada de  proprio
punho, identificado o bem
e 0 seu respectivo valor,
ou

01 copia simples da
declaragdo encaminhada
a Receita Federal e o
respectivo comprovante
de envio.

01 via.

01 via.

01 via.

01 via

OBSERVACAO
http://www.tse.jus.br

http://www.jfes.jus.br

http://www.tjes.jus.br

opcdes de escolha da
natureza de certidao:
Auditoria Militar e

1 N . . . .
Se ndo houver n° de cadastramento no PIS/PASEP, o nomeado deverd encaminhar, devidamente preenchido, o
Formuladrio (PASEP - Inclusdo e alteracdo de dados do participante), juntamente com os demais documentos

seguindo as Orientacdes para preencher o formulario PASEP.
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Criminal.
16 Certiddo de Distribuicdo da Justica http://www.stm.jus.br
Militar.
17 Certiddo do Tribunal de Contas do http://www.tce.es.gov.br
Estado do Espirito Santo.
Certiddo da OAB com informacéo sobre a
18 situacdo do candidato advogado perante
a Instituicéo.
ITEM OUTROS DOCUMENTOS OBSERVACAO
19 | Ato de nomeacdo. 01 copia simples.
20 | 02 (duas) fotos 3x4.
21 Comprovante de residéncia atualizado. 01 copia simples.
22 Comprovagdo do tempo de atividade i
juridica.
23 Laudo de Inspecdo Meédica Oficial — )
IPAJM.
24 Numero de conta no Banestes (conta Informar o n®da conta na
corrente) ficha cadastral.

Termo de Inscrigdo — Participante Ativo
25 | Facultativo, fornecido pelo plano de -
Beneficios PREVES.

(1) Quando da inclusdo de dependentes para fins de Declaragdo de Imposto
de Renda, necessaria a apresentacdo de comprovantes de relacdo de
dependéncia, em conformidade com o art. 38 da Instrugdo Normativa n°
15/2001 da Secretaria da Receita Federal:

DEPENDENTE DOCUMENTO DE COMPROVAGAO

Declaragdo de IRRF do Jultimo exercicio, com
comprovante de envio a Receita Federal, constando o

Conjuge dependente (caso o conjuge conste como dependente);
Certiddo de Casamento (cOpia simples).
Declaragdo de IRRF do Ultimo exercicio, com
comprovante de envio a Receita Federal, constando o
Eilho dependente (caso o filho conste como dependente);

Certiddo de Nascimento ou Termo de Guarda Judicial
(copia simples).
Declaracdo de IRRF do dltimo exercicio, com
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Pais comprovante de envio a Receita Federal, constando o
dependente (caso os pais constem como dependente);
Certiddo de Nascimento do magistrado;
Certiddo de Nascimento ou Casamento dos pais.

1.1.4- Verifica se a documentagdo atende aos requisitos previstos em Edital e
se esta em conformidade com a relagdo de documentos, formularios e
certiddes, constante nesta norma de procedimentos, visando & posse no cargo
de juiz substituto, sendo que:

a) Caso a documentacdo NAO atenda aos requisitos para posse, orienta o
nomeado sobre a documentagado necessaria para posse;

B) Caso a documentacdo ATENDA aos requisitos necessérios para posse,
abre o processo de nomeagdo no SEI, e efetva a posse do
candidato/magistrado, elaborando e anexando aos autos o0s documentos
constantes no item 1.2.3 acima e os abaixo relacionados:

ITEM N° RELACAO DE DOCUMENTOS OBSERVACOES

01 Termo de Compromisso de Posse - | Elaborar em 01
Formulario VI. via.

02 Atestado de Exercicio — Formulario VIl Elaborar em 01
via.

Nota: Nas hipéteses em que o candidato habilitado, nomeado ou convocado para escolha da
vaga, manifestar-se pela desisténcia a vaga disponibilizada, o processo referente a posse e
exercicio, do candidato imediatamente posterior, devera ser instruido com a cépia do termo de
desisténcia da vaga (Formulario Xlll) oudo ato que tornou sem efeito a nomeacao do
candidato desistente.

1.1.5- Verifica o preenchimento do Formuléario VII - Atestado de Exercicio,
assina o Formulario VI - Termo de Compromisso de Posse e anexa a
Certiddo de Regularidade da Nomeagao, Posse e Exercicio - Formulério
IX), disponibilizando-os em Bolo de Assinatura para o Presidente, o Secretario
de Gestéo de Pessoas e o Coordenador de Recursos Humanos.

1.1.6- Cadastra o Juiz Substituto nomeado no Sistema de Servidores, visando

a geracdo de matricula. Logo apdés o cadastro, a Secdo realiza o
cadastramento também no Sistema EJUD e no SIARHES.

Notas:
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1- A certiddo de regularidade da nomeacao, da posse e do exercicio do magistrado sera
assinada pelo Coordenador de Recursos Humanos e pelo Secretario de Gestao de Pessoas.

2- N&o seré considerada como valida:

- documentagdo com autenticacdo posterior a data da posse;

- data da posse anterior a data da nomeacao;

- data do exercicio anterior a data da posse;

- demais hipo6teses nédo previstas na Lei Complementar n°® 234/2002.

PROCEDIMENTO 2 — Audita a folha de pagamento.

2.1- COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

3.1.1- Audita, via Sistema, a folha de pagamento processada com as
alteragcOes realizadas no Sistema Siarhes pela Coordenadoria de Recursos
Humanos.

PROCEDIMENTO 3- Cadastra o magistrado no PASEP e encaminha ao
TCEES.

3.1 - SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO (prazo: 10 dias
ateis)

3.1.1- Analisa o processo e realiza a inclusdo do magistrado ou alteracdo de
dados cadastrais no Programa de Formacdo do Patrimbénio do Servidor
Publico- PASEP, através do site do Banco do Brasil.

3.1.2- Verifica a instrugdo processual, e a conformidade com a Instrucéo
Normativa do TCEES.

a) Caso o processo NAO esteja instruido adequadamente, encaminha para
o setor responsavel pela inclusdo da documentacéo faltante;

b) Caso o processo ESTEJA instruido adequadamente, atesta, valida e
imprime o processo SEI, remetendo-o ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, para registro do Ato, nos termos da legislacédo especifica.

Notas:
1- O processo podera vir a ser objeto de andlise pela Secretaria de Controle Interno, em
sede de auditoria.

3.1.3- Conclui o processo SEI.
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