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I - ASSUNTO

DESIGNAGAO E DESTITUIGAO DE SERVIDOR EFETIVO PARA O
EXERCICIO DA FUNGAO GRATIFICADA DE CHEFE DE SECRETARIA,
CHEFE DA CONTADORIA E CHEFE DO COLEGIO RECURSAL E SEUS

SUBSTITUTOS

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Encaminha requerimento de Designacao
/Substituicao, indicando o servidor.

1- CHEFIA IMEDIATA.

1.1- Encaminha, por meio do Sistema Eletrobnico de Informacédo (SEl),
Requerimento de Designagao/Substituicao indicando o servidor para o exercicio
das fungdes gratificadas de Chefe de Secretaria, Chefe da Contadoria ou Chefe
do Colégio Recursal.

Notas:
1- Ao indicar o servidor efetivo para o exercicio da fungéo gratificada, devera ser observada as
hipéteses de nepotismo previstas na Resolugao n® 07/2005 do Conselho Nacional de Justiga;
2- O Art. 2° da Resolucgao 31/2015 de 13/07/2015 estabelece que: as indicagdes de servidor para
o exercicio das funcdes gratificadas de Chefe de Secretaria e Chefe da Contadoria deverao ser
efetuadas pelo Juiz Titular da Vara, Juiz designado ou Juiz Diretor do Foro. As indicagdes para
o exercicio da fungéo gratificada de chefe do Colégio Recursal serao efetuadas pelo Supervisor
dos Juizados Especiais;
3 - A designagao como titular da fungéo ocorre nos casos em que ha vacancia dos seguintes
cargos:

- Analista Judiciario Especial — QS — Escrivao, Analista;

- Judiciario Especial — AJ — Contador e Analista;

- Judiciario Especial — QS — Secretario do Colégio Recursal.
4- A indicagdo para o exercicio das fung¢des gratificadas supramencionadas sé podera recair
sobre servidor efetivo, do Quadro de Pessoal do Poder Judiciario do Espirito Santo,
preferencialmente estavel, respeitadas as seguintes condicdes da Resolugdo 31/2015 de
13/07/2015:

e Art.6°:
| — No caso de Chefe de Secretaria:
a) deve ser ocupante do cargo de Analista Judiciario - AJ — Direito, preferencialmente bacharel
em Direito;
b) deve ser preferencialmente servidor com lotagéo definitiva na respectiva Comarca;
c) deve preferencialmente exercer suas atividades na Vara a que se destina a indicagao.
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Il — No caso de Chefe de Contadoria:

a) deve ser ocupante do cargo de Analista Judiciario — AJ — Direito, preferencialmente bacharel

em Ciéncias Contabeis;

b) deve ser preferencialmente servidor com lotagéo definitiva na respectiva Comarca;

c) deve preferencialmente exercer suas atividades na Contadoria a que se destina a indicacao.

Il — No caso de Chefe de Colégio Recursal:

a) deve ser ocupante do cargo de Analista Judiciario - AJ — Direito, preferencialmente bacharel

em Direito;

b) deve ser preferencialmente servidor com lotagao definitiva na Secretaria do Colégio Recursal.
e Art.8°8§3°:

Nos casos em que o servidor indicado pertence a unidade diversa, o documento de indicagao

devera ser assinado conjuntamente, fazendo constar a anuéncia do magistrado cedente e do

magistrado cessionario.

1.2- Anexa aos autos os seguintes documentos do servidor indicado:

ITEM RELAGAO DE OBSERVAGOES
N° DOCUMENTOS
De acordo com a graduagédo requerida para
g ¢ q p
01 Copia do Diploma cada Fungdo Gratificada, conforme a
Resolugéo n° 31/2015.
02 Declaragdo de Relacdo de | Formulario XiI, encontrado na intranet do
Parentesco PJES.
Certiddes na forma da Resolugéao n°
50/2012 do TJES:
a) Declaracdo de Probidade | Formulario XVI, encontrado na intranet do
Administrativa PJES.
b) Certidao da JUStiga Federal Et?p?‘?/%ﬁ\?/ jafg:\j/Sss grc;shenrbécos/certidaoNeg
(SECAO ESPIRITO SANTO) atvajsp
ida ; i Obtida através do link:
C) Certidao da JUStIQa Eleitoral http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certid
(CRIMES ELElTORAIS) aode-crimes-eleitorais.
03 |d) Certiddo da Justica Estadual Requeridas alravés dolink: ;
ps://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa
(AUDITORIA MILITAR E [sistemas/certidao/CERTI
CRIMINAL) DAOPESQUISA.cfm
Obtida através do link:
e) Certidao da Justica Militar http://www.stm.jus.br/publicacoes/certidao-
negativa/emitir-certidao.
e RT 1- Requerida junto ao ente publico em que
f) Certiddo dos entes puf:')h_COS em tenha trabalhado nos ultimos 10 (dez) anos;
que tenha trabalhado nos ultimos 10 | 2- Caso tenha trabalhado os ultimos 10
(dez) anos, constando a informagéo ﬁdeﬁ) étm%S .ﬂe‘?e Podter Juqiﬂéfio ou nt’élo
de que n&o foi demitido, a qualquer | g 7 "0 Ace, NESie PEriodo, em oo

2/3




Data da Divulgagéo:

PODER JUDICIARIO 12/01/2022
A Data da Aprovagao:

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 1210112022

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Data da Gltima vers&o:
12/01/2022

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS — NP 02.21 — DESIGNAGAO E DESTITUIGAO DE
SERVIDOR EFETIVO PARA O EXERCICIO DA FUNGAO GRATIFICADA DE CHEFE DE
SECRETARIA, CHEFE DA CONTADORIA E CHEFE DO COLEGIO RECURSAL E SEUS
SUBSTITUTOS

titulo, ndo teve cassada a | publico, apresenta o Formulario XIX —

. . T Declaragéo de que nao foi
agosentadona. O,u disponibilidade e Demitido/Exonerado a Bem do Servigo
ndo foi destituido de cargo em | Publico, encontrado na intranet.

comissao.

PROCEDIMENTO 2 - Verifica se a documentacao atende aos requisitos
para designacgao e preenche o check list.

2 - SECAO DE LEGISLACAO E BENEFICIOS

2.1- Verifica se a documentagdo atende aos requisitos para designagédo e
preenche o check list:

2.1.1- Caso a documentagido NAO atenda aos requisitos, intima o magistrado
e o servidor, por meio eletrénico, para adequa-lo no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contar da data de envio, sob pena de arquivamento do pedido;

2.1.2- Caso a documentacao ATENDA aos requisitos, elabora informacao e

encaminha a Secretaria de Gestao de Pessoas para homologar a designagao
por decisao, determinando a publicagao do respectivo ato.

PROCEDIMENTO 3 - Homologa decisao.

3- SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

3.1- Homologa a Decisao e assina Ato homologatorio.

3.2- Devolve os autos a Secgéo de Legislagao e Beneficios.

Nota:

1- Resolugdo n° 31/2015 de 13/07/2015, Art. 10, §2° o servidor indicado para a fungéo, se
cumpridos todos os requisitos legais, somente devera assumir as fungdes correspondentes apos
publicagao do ato no diario da Justica.

PROCEDIMENTO 4 - Elabora e publica Ato.

4- SECAO DE LEGISLACAO E BENEFICIOS
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4.1 - Recebe os autos.
4.2- Providencia a publicagao do Ato.

4.3- Apds publicacéo, inclui as informagdes no Sistema Integrado de Recursos
Humanos e Folha de Pagamento (SIARHES).

4.4- Conclui o processo na Secao.

Notas:

1- A designacéao de servidor como substituto das fungdes referidas nesta Norma pode se dar de
duas formas:

a) Substituicdo eventual: quando a indicagao sé se refere a um periodo especifico. Neste caso,
no Oficio de designagéo devera constar a informagao.

b) Substituigédo legal: quando a indicagao se refere a substituicdo em todos os afastamentos e
impedimentos legais do titular.

2- Art. 11 da Resolugdo n° 50/12- O servidor indicado como substituto percebera o valor
proporcional da fungéo gratificada, por dia de trabalho, quando o prazo de substituigado for igual
ou superior a 05 (cinco) dias ininterruptos.

§1° - Para computar um periodo de 05 (cinco) dias ou mais, poderédo ser somados afastamentos
de mesmo titulo ou distintos, desde que nao haja interrupgéo por dias Uteis entre eles.

§2° - Se a interrupgao entre um periodo de afastamento e o outro ocorrer em sabado, domingo
ou feriado, os dias de efetivo afastamento poderao ser somados para computar o correspondente
periodo de substituigdo a ser remunerado, observando-se que para efeitos financeiros o periodo
minimo de substituicdo é de 05 (cinco) dias.

§3° - Os sabados, domingos e feriados que ocorrerem entre o término de um afastamento e o
inicio de outro, ndo serdo remunerados, ndo obstante a permissédo de soma prevista no paragrafo
anterior.

§4° - Para efeito de remuneragao, somente serdo computados os sabados, domingos e feriados
para as substituicdes ocorridas em afastamentos do titular que se dao em dias corridos.

Art. 4° da Resolugéo 31/2015 de 13/07/2015: Na existéncia de servidor com lotagao na serventia,
que preencha algum dos cargos de Analista Judiciario Especial — QS — Escrivdo, Analista
Judiciario Especial — AJ — Contador e Analista Judiciario Especial — QS — Secretario do Colégio
Recursal, a designagcdo de outro servidor ocorrera na condicdo de substituto legal para os
eventuais impedimentos e afastamentos do ocupante daqueles cargos.

Art. 5° da Resolugéo 31/2015 de 13/07/2015: Os Magistrados deverao providenciar a indicagao
de um substituto para cada uma das fungdes gratificadas previstas nesta Resolugéo, de forma
permanente, que atuarao nos eventuais impedimentos e afastamentos dos ocupantes dos cargos
previstos no art. 3° e dos Chefes titulares de Secretaria, Contadoria e Colégio Recursal.

§2° - O magistrado podera, a qualquer tempo, indicar um novo titular ou substituto legal para o
exercicio das funcgdes gratificadas de que trata esta Resolugéo, cessando, por consequéncia, a
indicacao anterior.

Art. 4°, § 6° da Resolugdo n® 50/12: Em se tratando de nomeacdo ou designagdo para
substituicdo, por periodo determinado de tempo, em cargo em comissao ou fungéo gratificada,
respectivamente, as certidoes e declaragdes apresentadas pelo servidor em momento pretérito
terdo validade de um ano, a partir da data de sua expedi¢ao, para efeitos da substituicdo. Neste
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caso, devera o servidor entregar declaragdo por escrito de que permanece atendendo aos
requisitos de probidade exigidos pela Resolugao.

Apdés a publicagdo do Ato de designagdo do servidor como substituto, nos eventuais
impedimentos e afastamentos do titular, devera ser observado os procedimentos estabelecidos
no Art.11 da Resolugdo n°50/12.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.
REVISAO n° 001:
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