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I - ASSUNTO

PUBLICAGAO DE INFORMAGOES SOBRE “GESTAO DE PESSOAS” NA
TRANSPARENCIA

Il - TABELA DE PRAZOS DE PUBLICAGAO NO PORTAL

INFORMAGOES SOBRE “GESTAO DE PESSOAS” DISPONIVEIS NO PORTAL
TRANSPARENCIA
PRAZO DE
ITEM DE LINK PARA PERIODICI- ~ UNIDADE
INFORMACAO ACESSO DADE PUB"BCAC’A BASELEGAL |  GESTORA
Estrutura https://
Remuneratéria www.tjes.jus.br/
(Anexo Il - portal-
Estruturas MFLT/CH/
.. pessoa Ly
Remuneratorias do estrutura- Até dia Resolugo
Q%Jadro de Pessoal, remuneratoria/ ANUAL e 15/02 de CNJ n°
alinea a, referente uando cada ano e a | 102/2009; Art. | Coordenadoria
aos cargos efetivos; %ouver cada dia 15 6° Vllc,da | de Pagamento
alinea b, referente _ do més Resolugéo de Pessoal
alteracao CNJ n°
aos cargos em subsequente n
comissao e fungdes alteracao 215/2015
de confianca e
alinea c, referente
aos membros da
magistratura)
https:/ Resolucéo
www.tjes.jus.br/ CNJ n°
portal- Até dia 15 | 102/2009; Art. | Coordenadoria
F:::élxdg S?I?amento transparencia/ MENSAL do més 6° VIld,da | de Pagamento
( ) essoal/folha- subsequente | Resolugéo de Pessoal
de-pagamento/ CNJ n°
215/2015
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Quantitativo de
cargos e fungdes
(ANEXOS IV a, b, c,
d, e, f,g h)

https://
www.tjes.jus.br/
portal-
transparencia/
pessoal/
quantitativo-de-
cargos/

QUADRIMES
TRAL
(abril, agosto,
dezembro)

Até dia 15
do més
subsequente
de
referéncia

Resolugao
CNJ n°
102/2009

Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Relagéo de
servidores e
magistrados
(ANEXO V)

https://
www.tjes.jus.br/
portal-
transparencia/
pessoal/relacao-
de-servidores-e-

magistrados/

Quando
houver
alteracao

Até dia 15
do més
subsequente

Resolugao
CNJ n°
102/2009

Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Servidores de outros
6rgaos (ANEXO VII)

https://
www.tjes.jus.br/
portal-
transparencia/

pessoal/
membros-e-

servidores-
cedidos-ao-tjes/

Quando
houver
alteracao

Até dia 15
do més
subsequente

Resolugao
CNJ n°
102/2009

Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Tabela de Lotagao
de Pessoal (TLP)

https://
www.tjes.jus.br/
portal-
transparencia/
pessoal/tabela-
de-lotacao-de-

pessoal/

SEMESTRAL

Até 30/03 e
30/09

Art. 6°, VII b,
da Resolugao
CNJ n°
215/2015 e
Resolugao
CNJ n°
219/2016

Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Relagéo de
membros e
servidores no
exercicio de fungbes
em outros orgaos

https:/
www.tjes.jus.br/
portal-
transparencia/

pessoal/relacao-
de-servidores-

de-outros-

orgaos-anexo-
vii/

Quando
houver
alteracao

Até dia 15
do més
subsequente

Art. 6°, Vll e,
da Resolugao
CNJ n°
215/2015

Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Teletrabalho

https:/
www.tjes.jus.br/
portal-

transparencia/
pessoal/

SEMESTRAL

Até 30/03 e
30/09

Art. 5°, § 8°,
da Resolugao
CNJ n°
227/2016

Coordenadoria
de Recursos
Humanos
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teletrabalho/

https:/
Relagéo de www.tjes.jus.br/

membros e portal- L 0
transparencia/ Quando Até dia 15 Art. 6° VI f Coordenadoria

pessoal/ houver do més da EESJO::JOGaO de Recursos

membros-e- alteracdo | subsequente | 5155015 Humanos
servidores-

Assemelhados integrantes-de-
conselhos/

servidores
integrantes de
Conselhos e

https://
www.tjes.jus.br/

. portal- Art. 100 da Lei
Atos de provimento e transparencia/

vacancia de servidor pessoal/atos-de-

provimento-e-
vacancia-de-
servidor/
https://
. i .. .
o toertsall-JS = Art. 7% Vi da Coordenadoria
poriat . Quando houver Lei n°®
Concursos transparencia/ - - de Recursos
alteragéo 12.527/2011
pessoal/ Humanos

(LAI)
Cconcursos-no-
poder-judiciario/

Coordenadoria
ANUAL Até 30/01 n° de Recursos
13.242/2015 Humanos

https://
Relatério de atividades www.tjes jus.br/

docentes de portal- Art. 5° da

] i ~ Coordenadoria
i transparencia/

magistrados e o transparencia/ SEMESTRAL Até 30/03 e Resolugéo de Recursos

Relatério de pessoal/ 30/09 CNJ n® Humanos

participagao de atividades- 22612016
magistrados em docentes-de-

eventos magistrados/

https://

www.tjies.jus.br/
portal- Até dia 15

Diarias e passagens | transparencia/ MENSAL do més

pessoal/diarias- subsequente

padrao-ranking-
cnj/

Art. 3°, Vl da

Resolugao Secretaria
CNJ n° Geral

102/2009

Nota:

1. Buscando o cumprimento integral dos itens de informagcdo que integram o Ranking da
Transparéncia CNJ e o “Programa Nacional da Transparéncia Publica-PNTP”, faz-se necessario
consultar as orientagdes dispostas no Glossario CNJ e na Cartilha Atricom, documentos anualmente
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divulgados pelos érgaos respectivos, os quais estabelecem os critérios para cumprimento utilizados
no momento da avaliagao.
2. Todos os demonstrativos devem ser gerados em arquivos nos formatos ODS (gratuito) e PDF.

lll - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Identifica necessidade de edicao e/ou atualizagcao dos
conteudos relativos ao tema “Gestao de Pessoas” na Transparéncia do PJES

1.1- UNIDADE GESTORA

1.1.1- Acompanha a legislagao relativa a transparéncia e acesso a informacéao e,
caso identifique a necessidade de inclusdo/exclusdo de paginas afetas ao tema,
prepara sugestdo de conteudo e encaminha-o ao “Comité Gestor do Portal
Transparéncia”, solicitando a expressa autorizacdo para publicacdo na
Transparéncia do PJES.

1.1.2- Realiza a edicao de conteudos disponiveis na Transparéncia do PJES, por
meio da emissao de relatorio e inclusdo dos respectivos arquivos e/ou textos
relativos aos tema, conforme prazos e responsabilidades constantes na Tabela do
item I, e informa, via e-mail, a Secretaria de Controle Interno (auditoria@tjes.jus.br)
e ao Nucleo Permanente de Gestdo da Qualidade - NUPGQ
(gestaoqualidade@tjes.jus.br).

Notas:

1. O Anexo VIII — Folha de Pagamento de Pessoal, da Resolugdo CNJ n°® 102/2009, devera dispor de
informagdes sobre pensionistas, cartorarios e inativos, competindo ao IPAJM o envio de informagdes
mensais sobre a referida folha de pagamentos. Ademais, cumpre a Secretaria de Finangas e
Execugdo Orgamentaria o envio, a Secretaria de Tecnologia de Informagao (STI), de informagbes
quanto aos valores pagos a titulo de diaria no més de referéncia, até o dia 05, para compor o referido
Anexo.

2. O Anexo VIII devera er acompanhado de um glossario contendo descrigdo detalhada de cada uma

das colunas da planilha, além de observagdes sobre valores pagos.

3. Conforme determinagédo do art. 4°, § 1°, inciso | da Resolugdo CNJ n° 102/2009, o Anexo IV devera
refletir as posicdes vigentes no ultimo dia dos meses de abril, agosto e dezembro de cada ano.

4. Os relatorios abaixo relacionados sdo produzidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagao,
nos formatos ods e pdf, por solicitagdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas: Relagdo Nominal de
Servidores e Magistrados - Anexo V; Tabela de Lotagdo de Pessoal —-TLP, na forma do disposto na
Resolugéo n° 215/2015, em 1° de janeiro e 1° de julho de cada ano.

5. Os relatérios abaixo relacionados sdo produzidos pela Secdo de Estagio Probatério e
Movimentacdo de Servidor, nos formatos ods e pdf, por solicitagdo da Secretaria de Gestao de
Pessoas: Anexo VIl — Relagdo Nominal de servidores e/ou empregados nao integrantes do quadro
préprio do Poder Judiciario Estadual
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PROCEDIMENTO 2 - Autoriza a solicitagdo de inclusao/exclusao de
conteudo afeto ao tema “Gestao de Pessoas”

2.1- COMITE GESTOR

2.1.1- Autoriza, apds analise, a inclusao / exclusdo de secdo na Transparéncia do
PJES, relativamente ao tema, encaminha solicitacdo ao Nucleo Permanente de
Gestdo da Qualidade — NUPGQ, para ciéncia, bem como a Unidade Gestora,
responsavel pela edigao.

PROCEDIMENTO 3 — Realiza a edicao de conteudo afeto ao tema “Gestao de
Pessoas” no Portal Transparéncia

3.1- UNIDADE GESTORA

3.1.1- Realiza a edi¢do (inclusao/exclusao) de conteudos no Portal Transparéncia,
relativos ao tema, e informa, via e-mail, a Secretaria de Controle Interno
(auditoria@tjes.jus.br) e ao Nucleo Permanente de Gestdo da Qualidade — NUPGQ
(gestaoqualidade@tjes.jus.br).

PROCEDIMENTO 4 - Verifica a atualizagdo e a conformidade das
informagoes disponiveis na Transparéncia

4.1- COORDENADORIA DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO

4.1.1- Realiza o acompanhamento da legislagdo/regulamentagdo afeta e, caso
necessario, encaminha informe e/ou alerta a unidade responsavel, no intuito de
promover melhorias na redacdo, formatacdo e atualizagdo das informagdes
disponiveis na Transparéncia do PJES acerca do tema.

4.1.2- No periodo previsto no Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria de
Controle Interno, realiza analise, por amostragem, dos conteudos publicados na
Transparéncia, verificando sua adequacgao a legislagcao vigente e a regulamentagao
especifica.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:

REVISAO n° 001: novembro de 2014, apds reavaliagdo dos prazos para
realizacao de analises, pela SCI, conforme processo n°® 2014.01.578.382.
REVISAO n° 002: junho de 2017, ap6s nova formatacdo e insercdo de fluxo do
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processo.

REVISAO n° 003: maio de 2018, em razdo do Relatério de Acompanhamento n°

04/2016 — Portal Transparéncia.

REVISAO n° 004: novembro de 2021, conforme processo SEI n° 7004506-

66.2021.8.08.0000.

REVISAO n°® 005: Agosto/2024, em razdo da publicacdo do Ato Normativo n°

089/2024, de 18 de abril de 2024.
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