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| — ASSUNTO / OBJETIVO

AVERBACAO E GOZO DE PLANTAO DE JUIZ DE DIREITO / JUIZ
SUBSTITUTO

Il — FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

A finalidade desta norma é orientar os procedimentos administrativos
referentes a averbagdo e gozo de folga decorrente de plantédo, requerido por
magistrado do Poder Judiciario.

Il - FUNDAMENTACAO LEGAL

— Emenda Constitucional n° 45/2004;

— Resolugéao n° 71/2009 do Conselho Nacional de Justica-CNJ;

— Resolugdo PJES n° 29/2010, publicada em 17/05/2010, alterada pela
Resolucdo PJES n° 44/2013, de 09/09/13;

— Oficio Circular n° 21/2014, da Presidéncia do TJES.

IV — FORMULARIOS

- Formulario SEI “Averbacgéo, retificacdo, suspenséo e gozo de plantao”.

V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Emite o Requerimento “Averbacéo, retificacao,
suspensdo e gozo de plantdo” objetivando a averbacdo das atas de

plantdo no SEI.

1.1- MAGISTRADO

1.1.1- Para averbagdo das atas de plantdo, inicia processo o SEI (Nivel de
acesso: publico) denominado “Pessoal: Averbacdo, retificacdo, suspenséo
e/ou gozo de folga plantdo de Magistrado” e insere documento do tipo
“Averbacdao, retificacdo, suspensdo e gozo de plantdo”, preenchendo as
informagdes conforme abaixo:

- Requerente: informar nome do magistrado requerente;
- Setor/comarcaljuizo: informar o setor/comarca e a vara,;
- Cargo: informar o cargo do magistrado requerente;
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- Telefone/Ramal: informar o n° do telefone ou ramal do magistrado
requerente;

- Celular: informar o n° do celular do magistrado requerente;

- Requerimento: assinalar com (X) a que se refere o requerimento,
conforme tabela abaixo:

OUTRAS DOCUMENTOS A

TIPO DE REQUERIMENTO INFORMACOES ANEXAR

Copia (simples) das
atas dos plantbes
Averbacdo da(s) ata(s) de realizados, no caso
plantéo de averbacéo.
(digitalizar e inserir no
arquivo externo).

1.1.2- Encaminha processo a Secédo de Registro Funcional de Magistrado.

Notas:
1- O magistrado devera utilizar um processo Unico para solicitacdo de averbacao, retificacéo,
suspensao e folga de plantéo.

PROCEDIMENTO 2 — Anota a averbagdo em ficha funcional / SIARHES /
EJUD e emite certiddo nos autos.

2.1- SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO

2.1.1- Recebe o processo, analisa as atas e anota a averbagdo decorrente de
plantdo no EJUD e no SIARHES, devendo constar: o dia do plantdo e a
modalidade.

2.1.2- Atualiza a certiddo de plantédo de magistrado, informando o saldo total de
dias de folga averbados e anexa aos autos.

2.1.3- Conclui o processo na unidade.

PROCEDIMENTO 3- Emite o requerimento de retificacdo, suspensao ou
gozo de folga de plantdo de magistrado no SEI.

3.1- MAGISTRADO

3.1.1- Para a retificagdo, suspensdo ou gozo de folga de plantdo, inicia
processo o SEI (Nivel de acesso: publico) denominado “Pessoal: Averbacéo,
retificacdo, suspenséo e/ou gozo de folga plantdo de Magistrado”, no
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prazo de até 15 dias antes da data requerida, e insere documento do tipo
“Averbacdao, retificacdo, suspensdo e gozo de plantdo”, preenchendo as
informagdes conforme abaixo:

- Requerente: informar nome do magistrado requerente;

- Setor/comarcaljuizo: informar o setor/comarca e a vara,;

- Cargo: informar o cargo do magistrado requerente;

- Telefone/Ramal: informar o n° do telefone ou ramal do magistrado
requerente;

- Celular: informar o n° do celular do magistrado requerente;

- Data: informar a (s) data(s) da(s) folga(s) e assinalar se é referente as
atas de plantdo incluidas (em anexo ao requerimento) ou as atas de
plantdo ja averbadas.

- Requerimento: assinalar com (X) a que se refere o requerimento,
conforme tabela abaixo:

OUTRAS DOCUMENTOS A
TIPO DE REQUERIMENTO INFORMACOES ANEXAR
Folga(s) referente as atas ja | Informar a(s) data(s) i
averbadas em ficha funcional da(s) folga(s)

Folga(s) referente as atas de
plantdio em anexo (quando | Informar a (s) | Anexar atas de
solicitada a averbacdo e gozo | data(s) da(s) folga(s) | plantdo

Nno mesmo requerimento)

Retificacdo/suspensdo de | Especificar o motivo
folgas do cancelamento

- Outras informacbes complementares necessérias para o0

afastamento:
e Possui audiéncia(s) no(s) dia(s) solicitado(s): informar “sim” ou
Hnéo"

o Estd escalado para plantéo judicial: informar “sim” ou “n&o”

e Juiz (a) eleitoral: informar “sim” ou “nao”.

Em caso afirmativo, anexar Coépia (simples) do Oficio enviado ao
Tribunal Regional Eleitoral (em ano eleitoral - agosto a outubro,
enviar copia do deferimento emitido pelo TRE), utilizando
documento externo.

e Justificativa em caso de intempestividade, nos termos do
Oficio-Circular TJ/ES n°21/2014, de 05 de agosto de 2014:
preencher a justificativa, se for o caso de intempestividade.

- Quem vai assinar o documento? o magistrado requerente.

3.1.2- Encaminha processo a Secédo de Regqistro Funcional de Magistrado.

Pagina 3 de 5



PODER JUDICIARIO ) Data da Publicagao:
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 13/01/2023

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Data da ultima vers&o:
13/01/2023

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUSOS HUMANOS
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 02.29 — AVERBACAO E GOZO DE FOLGA DE
PLANTAO DE JUIZ DE DIREITO / JUIZ SUBSTITUTO

Notas:

1- O magistrado devera utilizar um processo Unico para solicitagdo de retificacdo, suspensao
ou folga de plantao.

2- Caso seja necessario retificar ou suspender o requerimento, este devera ser realizado
mediante informacao anexada ao processo SEI respectivo.

3- Requerimentos intempestivos (ndo respeitados os 15 (quinze) anteriores a data de folga)
deverao ser justificados.

PROCEDIMENTO 4 — Verifica a existéncia de plantdo averbado e confere
informacgdes prestadas.

4.1- SECAQ DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO

4.1.1- Recebe o requerimento, verifica o saldo de dias de plantédo, e analisa a
conformidade com a resolugéo PJES acerca do tema.

4.1.2- Insere informagdo no processo, relatando a auséncia de audiéncias
designadas para a data requerida, de escala para plantdo judiciario e de
atuacao na justica eleitoral na data solicitada.

4.1.2- Encaminha o processo a Assessoria Especial - Magistratura Estadual
para analise.

PROCEDIMENTO 5- Autoriza a folga decorrente de plantéo.

5.1- ASSESSORIA ESPECIAL — MAGISTRATURA ESTADUAL

5.1.1- Recebe o0 processo, avalia e defere, ou ndo, o requerimento de
retificagéo, suspenséo ou folga decorrente de plantéo.

5.1.2- Encaminha processo a Secéo de Reqistro Funcional de Magistrado.

PROCEDIMENTO 6 — Anota a retificacdo, suspenséo ou folga de plantéo
no EJUD e no SIARHES.

6.1- SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO

6.1.1- Recebe 0 processo e anota a retificacdo, suspenséo ou folga de plantéo
no EJUD e no SIARHES.

6.1.2- Atualiza a certiddo de plantdo de magistrado, informando o saldo total de
dias de folga averbados e anexa aos autos.

6.1.3- Conclui o processo na unidade.
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Nota:

1- Caso seja necessario cancelar o requerimento, este devera ser anotado em ficha funcional
do magistrado.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos revisadaem: _ / / .

Revisdo n® /

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