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| - ASSUNTO

ELABORAGAO E PUBLICAGAO DA PAUTA ADMINISTRATIVA DO PLENO

Il - OBJETIVO E AMBITO DA APLICAGAO

O objetivo da presente norma €& detalhar os procedimentos relativos a
elaboracido e publicacdo da pauta administrativa da sessao do Tribunal
Pleno, além de orientar acerca da instrucdo processual e encaminhamento
das acdes dela resultantes.

Ambito de aplicagdo: Presidéncia, Gabinete de Desembargador, Segdo de
Registro Funcional de Magistrado, Sec¢ao de Edigcao e Publicagcéo, Secretaria
Geral, bem como outras Unidades a depender da matéria a ser submetida ao
Tribunal Pleno.
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IV - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia processo cujo assunto sera incluido em
pauta administrativa.

1.1- PRESIDENCIA

1.1.1- Inicia processo no SEI! por assunto administrativo, cuja matéria a ser
apreciada pelo e.Tribunal Pleno em sessao administrativa determinada, tais
como minuta de resolugdo, emenda regimental, projeto de lei, bem como,
quando apta a inclusdo da matéria em pauta, remete os autos a Secretaria
Geral para a devida inclusao.

a) Quando da existéncia de vaga para o cargo de “Juiz Efetivo ou Substituto da
Classe dos Juristas - Corte Eleitoral”, tal como prevé a Resolugédo TSE n°
23.517/2017, recebe oficio do Tribunal Eleitoral e solicita a elaboragao de Edital
e indicagao de lista triplice.

Nota: a lista triplice devera conter a descricdo dos nomes dos advogados (juristas) escolhidos,
devendo ser anexada a copia da Ata da Sessao Administrativa que deliberou pela escolha dos
advogados para integrarem a lista triplice referenciada, além de constar a respectiva
classificacdo, o niumero de votos obtidos e a quantidade de escrutinios, bem como acerca de
eventual utilizacao de critério de desempate.

b) Quando da existéncia de vaga para o cargo de Juiz Efetivo ou Substituto da
Classe dos Juizes de Direito, a Presidéncia recebe oficio do Tribunal Eleitoral e
solicita a elaboracéo de Edital e indicagao de 02 (dois) juizes(as) de direito.

Nota: os assuntos dos itens “a” e “b” possuem alguns trémites antes da inclusdo em pauta do
pleno, previstas em norma especifica. S6 sao incluidos em pauta apdés completar todo o
processo.

1.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral para inclusdo em pauta
administrativa.

PROCEDIMENTO 2 - Instrui os autos com informagoes dos candidatos
a vaga do TRE-ES.

2.1- SECRETARIA GERAL

2.1.1- Recebe as solicitacdes de inclusdo em Pauta advindas da Presidéncia,
abre no drive do Google/G-mail da Secretaria Geral pasta relativa a Sessao do
Pleno em questéo, e inclui assuntos que serdo tratados em sessido na pauta
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administrativa, juntando os documentos.

2.1.2- Em se tratando de Oficio TRE de solicitagao de indicagao de lista triplice
(Juiz Efetivo ou Substituto da Classe dos Juristas - Corte Eleitoral), apos
publicacédo do Edital:

a) Recebe o processo e instrui com informagdes recebidas pelos candidatos

a vaga;

b) Acompanha e-mail com interesse em participar da sele¢do a vaga,;

¢) Emite certiddo no processo SEI informando o nome dos inscritos.

d) Encaminha os autos a Presidéncia.

2.1.3- Em se tratando de Oficio TRE de solicitagao de indicagao de lista triplice
(Juiz Efetivo ou Substituto - Classe dos Juizes de Direito), apos publicagdo do
Edital:
a) Recebe o processo e instrui com informagdes recebidas pelos candidatos
avaga,;
b) Acompanha os processos individuais com interesse em participar da
selecéo a vaga;
c) Emite certiddo no processo SEI informando os nomes dos inscritos.
d) Encaminha os autos a Secretaria de Gestao de Pessoas e a Secretaria do
Pleno.
d) Apds retornar com as informagdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
da Secretaria do Pleno, certifica e encaminha os autos a Presidéncia.

PROCEDIMENTO 3 - Autoriza a inclusao da lista triplice (Classe
Juristas TRE) e/ou 02 (dois) juizes(as) de direito (Classe dos Juizes de
Direito TRE) em Pauta.

3.1- PRESIDENCIA

3.1.1- Em se tratando de Oficio TRE de solicitagao de indicagao de lista triplice
(Juiz Efetivo ou Substituto da Classe dos Juristas - Corte Eleitoral):

a) Analisa a lista triplice e autoriza a inclusdo em Pauta Administrativa.

b) Encaminha os autos a Secretaria Geral.

3.1.2- Em se tratando de Oficio TRE de solicitagdo de indicagado de 02 (dois)
juizes(as) de direito (Juiz Efetivo ou Substituto - Classe dos Juizes de Direito):

a) Analisa o processo instruido e autoriza a inclusdo em Pauta Administrativa.
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b) Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 4 - Elabora a pauta e providencia documentos de
apoio a sessao - Prazo: as quartas-feiras

4.1- SECRETARIA GERAL

4.1.1- Havendo lista triplice ou indicagado de 02 (dois) juizes(as) de direito para
vaga do Eleitoral autorizada pela Presidéncia, inclui o assunto em pauta e
encaminha o processo aos gabinetes dos desembargadores para ciéncia dos
candidatos que serdo submetidos a andlise do colegiado em sesséo
administrativa.

4.1.2- Elabora documento com a relagdo dos desembargadores, incluindo os
convocados, que estardo presentes e ausentes na Sessio do Tribunal Pleno,
salvando-o no drive na pasta da respectiva Sessdo. Para isso, mantém-se a
planilha de controle de afastamentos dos desembargadores (com respectivos
substitutos) atualizada, que também é salva no drive na pasta da Sessado. Para
essa atualizagdo, quando um desembargador solicita algum afastamento
(ferias, abono, folga, licenga, dentre outros) a Presidéncia, esta remete o
respectivo processo para a Secretaria Geral ter ciéncia que, por sua vez, utiliza
o recurso “Ciéncia” do SEI! para confirmar que esta ciente da decisdo da
Presidéncia (quando esta ja estiver assinada); em seguida, anota na planilha
de controle de afastamentos dos desembargadores e, por fim, conclui o
processo do SEI!.

4.1.3- Em até 02 (dias) antes da realizagdo da Sessao do Tribunal Pleno,
contata a Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social do TJES, a fim de
buscar informagdes acerca de matérias importantes para serem mencionadas
nos registros iniciais do Pleno. Além disso, pesquisa os dias dos aniversarios
dos desembargadores que estiverem préximos de ocorrer. Identifica qual
desembargador estara responsavel por mencionar os registros iniciais na
Sesséo - respeitando-se a ordem de antiguidade - e repassa tais informagdes
para a chefia de gabinete do desembargador.

4.1.4- Quando a minuta da pauta administrativa estiver preparada, apds analise
e ajustes devidos do referido documento pela Secretaria Geral, considerando
pontuacdes da Presidéncia; salva no drive, inclui o documento no SEI!, bem
como elabora Despacho a Secdo de Edicdo e Publicacdo para a devida
publicacdo no e-Diario.
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4.1.5- Providencia a assinatura da pauta administrativa em questdo e do
despacho da Secretaria Geral ao e-Diario, remete o processo a Secao de
Edicao e Publicacao.

4.1.6- Envia a pauta devidamente assinada para os gabinetes utilizando-se do
grupo de e-mail especifico criado para encaminhamento da pauta.

PROCEDIMENTO 5- Publica a pauta administrativa no e-Diario

5.1- SECAO DE EDICAO E PUBLICACAO

5.1.1- Recebe o processo e realiza a publicacdo da pauta no e-Diario.

5.1.2- Insere documento SEI do tipo “Informacdo” informando a data de
publicacido da pauta.

5.1.3- Encaminha o processo a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 6 — Elabora a Ata e/ou Oficio, instrui e certifica nos autos
respectivos a deliberagao do Tribunal Pleno

6.1- SECRETARIA GERAL

6.1.1- Apds a realizagdo da Sessao do Tribunal Pleno, registra no arquivo da
pauta, contido do drive, as anotagoes feitas pela Secretaria Geral em cada item
que foi submetido ao Pleno.

6.1.2- Depois que as notas taquigraficas estiverem prontas, salva-as no drive,
na pasta da respectiva sessao, elabora a Ata, a qual devera ser inserida no
bloco para assinatura do(a) Secretario(a) Geral no processo do SEI! gerado
para este fim. Apds assinada, insere o teor da Ata no sistema “Segunda
Instancia”.

6.1.3- Instrui os autos das matérias submetidas ao julgamento na sessado
administrativa do Tribunal Pleno, conforme procedimentos a seguir:

a) Em se tratando de vagas de juristas ou de juizes de direito para o TRE-
ES:
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a.1- Encaminha o oficio com a lista triplice dos juristas ou com os nomes
dos(as) 02 (dois) juizes(as) eleitos(as) na Sessao do Pleno para o Presidente
do TRE/ES;

a.2- Junta aos autos a ata da Sessao do Pleno e as notas taquigraficas e envia
ambos documentos para o Presidente do TRE/ES;

a.3- Certifica nos autos acerca do processo de votacdo e o resultado, bem
como os documentos enviados ao Presidente do TRE/ES apds a votacao;

a.4- Encaminha os autos a Presidéncia para analise e concluséo.

b) Em se tratando de resolucdo aprovada pelo Pleno:

b.1- Numera a resolucdo e atualiza a lista de controle disponivel no drive da
Secretaria Geral;

b.2- Complementa a minuta, no que for necessario;

b.3- Realiza edicao relativa a formatacdo do documento;

b.5- Emite certiddo, conforme texto padrao, e anexa aos autos, informando se a
aprovacao foi a unanimidade ou maioria;

b.6- Apos assinatura do(a) Secretario(a) Geral, coloca no Bloco de Assinatura
do Presidente.

Nota: As resolugdes aprovadas sao arquivadas em pasta propria no drive da Secretaria Geral,
apo6s publicagao no e-Diario.

c) Em se tratando de convocacao de Juiz(iza) para sua substituicao de
Desembargador(a) durante o afastamento da Corte, elabora certiddo
constando as informacdes da votacdo do Pleno e encaminha os autos a Secéo
de Registro Funcional de Magistrado, para providéncias, e a Assessoria
Especial - Magistratura Estadual, para ciéncia.

6.1.4- Quando ha mencgdes pelo Pleno, acerca de notas de condoléncias,
homenagens, dentre outros, verifica-se a viabilidade de elaborar oficio para o
Presidente assinar e, apods, envia o oficio, por e-mail, com as respectivas notas
taquigraficas ao destinatario do oficio.

PROCEDIMENTO 7 - Instrui os autos, providencia ato e registro no
Sistema

7.1- SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO

7.1.1- Instrui os autos, confecciona os atos de acordo com cada caso/assunto,
disponibilizando-os em bloco de assinatura para o Presidente. Apds assinatura,
encaminha os atos ao e-Diario para publicagao.
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7.1.2- Acompanha a publicagdo no e-Diario. bem como efetua os registros
devidos nos sistemas proprios.

PROCEDIMENTO 8 — Assina documento, ato/resolu¢ao decorrente da
sessao.

8.1- PRESIDENCIA

8.1.1- Toma ciéncia dos procedimentos adotados e assina documento, ato ou
resolucao colocados no bloco de assinatura.

PROCEDIMENTO 9 — Acompanha a assinatura do Presidente, instrui os
autos com os documentos publicados no e-Diario

9.1- SECRETARIA GERAL

9.1.1- Acompanha a assinatura pelo Presidente no Oficio, caso se trate de
vaga para o TRE-ES. Apds, envia a ata da Sessdo e notas taquigraficas ao
TRE-ES. No caso de Minuta de Resolugdo, apds assinatura, insere despacho
no processo SEI| correspondente, com solicitagdo para publicacdo da
Resolugao no e-Diario. Apds publicagao, anexa-a aos autos respectivos.

9.1.2- Aguarda a disponibilizagdo das notas taquigraficas do referido
julgamento pela Secdo de Taquigrafia e anexa-as aos processos, apos
conferéncia.

9.1.3- Emite certiddo nos autos, conforme texto padrdo, encaminhando-os
conclusos a Presidéncia.

PROCEDIMENTO 10- Publica Ato/Resolugao no e-Diario

10.1- SECAO DE EDICAO E PUBLICACAO

10.1.1- Recebe o processo e realiza a publicagao no e-Diario.

10.1.2- Insere documento SEI do tipo “Informacdo” informando a data de
publicacio.
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10.1.3- Encaminha o processo a Presidéncia.

PROCEDIMENTO 11 — Toma ciéncia dos procedimentos adotados.

11.1- PRESIDENCIA

11.1.1- Toma ciéncia dos procedimentos adotados.

LISTA DE VERIFICAGAO — NP 14.01

PROCEDIMENTO

ITEM ATENDIDO?

SIM

NA
0

NAO SE
APLICA

Foi aberta no drive do Google/G-mail da Secretaria
Geral pasta relativa a Sessao do Pleno especifica,
e inseridos os assuntos que serdo tratados na
pauta administrativa, bem como juntados os
documentos?

No caso de haver Oficio TRE de solicitacdo de
preenchimento de vaga, foi elaborado e publicado
Edital para formacéo de lista triplice ou indicacao
de 02 (dois) juizes(as) de direito, bem como
recebidas as informagdes dos candidatos a vaga e,
apoés, emitida certiddo no processo SEI informando
o nome dos inscritos? Foi autorizada pela
Presidéncia a inclusdo em Pauta Administrativa? O
processo foi encaminhado aos gabinetes dos
desembargadores para ciéncia dos candidatos?

Foi elaborada a relagdo dos desembargadores que
estarao presentes e ausentes na Sessao, conforme
planilha de controle de afastamentos (com
respectivos substitutos), e salva na pasta da
Sessao?

Foram identificadas as matérias importantes para
serem mencionadas nos registros iniciais do Pleno,
bem como realizada pesquisa dos dias dos
aniversarios dos desembargadores que estiverem
proximos de ocorrer? Foi identificado o
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desembargador responsavel pelos registros e
repassadas tais informacbes para a chefia de
gabinete?

A minuta da pauta administrativa foi aprovada e
assinada pela Secretaria Geral, bem como
encaminhada para publicagao no e-Diario?

A pauta foi enviada para os gabinetes pelo grupo
de e-mail especifico criado para encaminhamento
da pauta?

Apos sessdo, foram anexadas aos autos as
anotagdes feitas pela Secretaria Geral em cada
item que foi submetido ao Pleno?

Foram recebidas as notas taquigraficas, elaborada
e assinada a Ata, bem como inserida no sistema
“Segunda Instancia”?

Foram os autos das matérias submetidas ao
julgamento Pleno instruidos de acordo com o
assunto tratado, vagas de magistrados ou juristas
para o TRE-ES; resolugcdo aprovada ou
convocagao de Juiz(iza) para substituicdo de
Desembargador(a)?

Foram confeccionados os atos e disponibilizado
em bloco de assinatura para o Presidente, bem
como encaminhados ao e-Diario para publicagao?

Foi emitida certiddo nos autos, conforme texto
padrao, encaminhando-os conclusos a
Presidéncia?

Data de vigéncia: 05/05/2025.

Norma de procedimentos revisada em:
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