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SISTEMA DE EDUCACAO

NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 10.03 - ADMISSAO AO PROGRAMA
RESIDENCIA JURIDICA DO PJES

| — ASSUNTO / OBJETIVO

Procedimentos basicos para a contratacdo de Residentes Juridicos do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Os procedimentos administrativos relacionados ao Programa Residéncia
Juridica serdo movimentados via SEI — RESIDENCIA-JUR-TJES.

Il - FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo demonstrar de forma ordenada
0os procedimentos béasicos para a contratacdo e gestdo dos(as) Residentes
Juridicos(as) no ambito do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo.

Visa garantir a celeridade no andamento dos autos, de modo a aumentar a
eficiéncia dos procedimentos para a contratacdo e gestao dos(as) Residentes
Juridicos(as).

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

— Resolugéo n° 439, de 07 de janeiro de 2022, do Conselho Nacional de
Justica;

— Resolugédo n°® 003, de 01 de abril de 2022, do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo;

— Ato Normativo n° 48, de 18 de maio de 2022, do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo;

IV — CONCEITOS BASICOS

- Residéncia Juridica: considera-se o0 treinamento em Sservico,
abrangendo ensino, pesquisa e extensao, bem como, auxilio pratico aos
magistrados e servidores do Poder Judiciario no desempenho de suas
atribuicdes institucionais.

O Programa de Residéncia Juridica no ambito do Poder Judiciario do

Espirito Santo engloba as seguintes especificidades:

e Bacharéis em Direito que estejam cursando especializagéo,
mestrado, doutorado, pés-doutorado;

e Bacharéis em Direito que tenham concluido o curso de graduacédo h&a
no maximo 5 (cinco) anos.
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V — FORMULARIOS

Os formularios abaixo listados estdo disponibilizados no sitio do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo:

Formulario | — Ficha Cadastral;

— Formulario Il — Termo de Compromisso;
— Formulario 11l — Termo de Localizacdo e Exercicio;
— Formulario IV — Certiddo de Regularidade — Designacéao e Exercicio;

— Formulario V — Declaracédo de Nao Indiciamento em Inquérito Policial,
— Formulario VI - Declaracédo de N&o Vinculo Profissional;

— Formulario VIl — Certidao de Inclusdo em Folha;

— Formulario VIII - Declaragéo de Parentesco;

— Formulario IX - Certidao de Conclusdo da Residéncia Juridica;
— Formulario X — Relatério Trimestral de Atividades;

— Checklist de Entrega das Certiddes e Declaracoes.

VI - COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

1. Compete a Escola de Magistratura do Estado do Espirito Santo:

— Promover a interacdo com a empresa realizadora do Processo Seletivo;

— Proceder a contratacdo, designacdo, acompanhamento e gestao das
vagas de Residéncia Juridica do Poder Judiciario do Estado do Espirito
Santo;

— Coordenar e administrar o programa de Residéncia Juridica, conforme
dispde o art. 3° do Ato Normativo n° 48/2022, deste Egrégio Tribunal de
Justica;

— Operacionalizar as atividades de planejamento, de execucéo, de
acompanhamento e de encerramento do Programa Residéncia Juridica
(art. 6° do Ato Normativo n°® 048/2022);

— Confeccionar ato de designagcdo do candidato aprovado no Processo
Seletivo;

— Criar modelo de Termo de Compromisso do Programa de Residéncia
Juridica;
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— Encaminhar Residente Juridico para a Vara especifica ao qual foi
designado;

— Receber o processo com o Termo de Compromisso devidamente
assinado pelo Residente Juridico e Juiz Orientador;

— Autorizar o Residente a iniciar suas atividades;
— Inserir informacdao relativa ao Residente Juridico no SIARHES,;

— Acompanhar a realizacdo do Programa de Residéncia Juridica em
parceria com a chefia imediata onde o Residente estiver desenvolvendo
as atividades;

— Informar ao Magistrado Orientador sobre a entrega do relatorio
trimestral;

— Acompanhar trimestralmente os relatérios de desempenho dos
Residentes;

— Dar conhecimento da Norma de Procedimento e das demais disposi¢cdes
pertinentes, ao Magistrado Orientador e ao Residente Juridico;

— Informar a Administragdo, com antecedéncia, a necessidade de
realizacdo de Processo Seletivo para preenchimento de novas vagas;

— Realizar outras atividades inerentes ao programa Residéncia Juridica,
constantes na Resolugdo n°® 003/2022 e Ato Normativo n° 048/2022;

— Entregar ao Residente, ao término de seu contrato, Certificado de
conclusao de Programa de Residéncia. (Art.3° da Resolucao n° 439 do
CNJ/, art. 9° da Resolucdo n°® 003/2022 e art. 18 do Ato Normativo n°
048/2022)

2. Compete ao Residente Juridico:
Observar as orientagbes constantes na Resolugdo n° 439/2022, Resolugéo n°
003/2022 e Ato Normativo n® 048/2022, em especial as instru¢des abaixo:

— Preencher os requisitos constantes no art. 2° do Ato Normativo n°
048/2022;

— Cumprir as orientacbes quanto as normas disciplinares, penais e
vedacOes dispostas no art. 16 do Ato Normativo n® 048/2022;

— Observar os deveres elencados no art. 17 do Ato Normativo n°
048/2022;

— Entregar toda documentacao para contratacdo a unidade competente;
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— Assinar o Termo de Compromisso por meio do qual tera ciéncia de seus
deveres, atribuicbes e responsabilidades, comprometendo-se a cumprir
as normas legais e regulamentares aplicaveis ao estagio;

— Realizar as atividades praticas conforme dispbe o art. 12 do Ato
Normativo n° 048/2022;

— Seguir a orientacdo do Magistrado Orientador, para a pratica de suas
atividades (art.13 do Ato Normativo n° 048/2022);

- Solicitar e utilizar o cartdo de identificagdo do Orgdo (art. 35 da
Resolucdo PJES n° 07/2016);

— Receber bolsa-auxilio mensal a ser fixada pelo Poder Judiciario do ES;

— Cumprir carga semanal de 30 horas, sendo 6 (seis) horas diarias (art. 7°
do Ato Normativo n°® 048/2022).

— Usufruir de periodo de recesso de 30 (trinta) dias, sem interrup¢do do
pagamento de bolsa de estudo. (Art. 8° do Ato Normativo n°® 048/2022)

— Observar que auséncia injustificada por periodo superior a 15 (quinze)
dias, sera considerado abandono e ocasionara suspensao automatica
da bolsa de estudo e rescisédo do Termo de Compromisso. (Art. 9° do
Ato Normativo n°® 048/2022)

— Comunicar previamente pedido de desligamento ao Magistrado
Orientador, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, para que seja
iniciada tramitacdo do processo administrativo de cancelamento do
pagamento de bolsa de estudo e demais providéncias. (Art. 10 do Ato
Normativo n° 048/2022).

— Devolver o cartdo de identificacdo, atendendo a solicitacdo contida no
Memorando ASI n°105/2016 da Assessoria de Seguranca Institucional
deste Tribunal de Justica. (Informativo SGP n°® 07/2016 publicado no e-
diario PJES de 11/10/2016);

— Comprovar junto ao Setor em que estiver lotado a participacdo em
atividades académicas realizadas pela EMES, perfazendo, no minimo 12
horas de cursos, palestras ou demais acOes formativas a cada 12
meses.- Receber Certificado de Participagdo no Programa, apos
cumpridas as normas da Resolugéo n° 439 de 7 de janeiro de 2022 —
CNJ, Resolucéo 003/2022 do PJES e Ato Normativo n° 048/2022.

— Receber Certificado de Participacdo no Programa, ap0s cumpridas as
normas da Resoluc&o n° 439 de 7 de janeiro de 2022 — CNJ, Resolugéo
003/2022 do PJES e Ato Normativo n° 048/2022.

3. Compete a Secretaria do Foro:
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— Informar e orientar o aluno Residente quanto ao preenchimento dos
formularios e documentacao a ser apresentada.

— Abrir processos no SEI-RESIDENCIA-JUR-TJES obedecendo
estritamente a ordem de entrega de documentacao pelos candidatos.

— Receber, conferir a documentacdo e formularios, inserir no SEI-
RESIDENCIA-JUR-TJES, para elaboracdo do Termo de Compromisso.

— Elaborar e encaminhar diariamente, independente de abertura de
Processo SEI-RESIDENCIA-JUR-TJES, listagem constando a ordem de
entrega de documentos, com as seguintes informacfes: data, horario e
nome do Residente Juridico.

4. Compete a Secretaria da Vara

— Recepcionar o Residente Juridico designado pela EMES e encaminha-lo
ao Gabinete do Magistrado Orientador;

— Receber o Termo de Compromisso, colher as assinaturas do Magistrado
Orientador e Residente Juridico e encaminha-lo via Processo SEl, para
RESIDENCIA-JUR-TJES.

5. Compete Juiz de Direito/Orientador:

— Atestar o inicio das atividades do Residente Juridico (Formulario 1ll) e
informar via SEI — RESIDENCIA-JUR-TJES.

— Solicitar acesso ao ambiente de rede e demais sistemas necessarios,
para o desenvolvimento de suas atribuicdes;

— Atribuir-lhe a realizacdo de outras tarefas, desde que ndo envolvam
atividades privativas de membros do Poder Judiciario e sejam
pertinentes com as diretrizes da Residéncia Juridica enunciadas no art.
12 do Ato Normativo n° 48/2022 — TJES;

— Fixar, controlar e fiscalizar o horario de atividades do aluno Residente e
comunicar quaisquer descumprimentos a Escola da Magistratura do
Estado do Espirito Santo - EMES para os devidos registros, observados
0os procedimentos adotados pela unidade na qual ele esteja atuando
(Art. 14 do Ato Normativo n° 048/2022);
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— Garantir o cumprimento das vedacgOes dispostas na Resolugdo n°
003/2022-TJES e Ato Normativo n° 048/2022;

— Disponibilizar espacgo fisico no gabinete e solicitar os equipamentos de
informéatica e acesso aos sistemas do Poder Judiciario para o exercicio
das atividades do Aluno Residente;

— Nortear a orientagdo pelos principios do conhecimento e capacitacdo, da
cortesia, da transparéncia, do segredo profissional, da prudéncia, da
diligéncia, da integridade profissional e pessoal, da dignidade, da honra
e do decoro, qualidades indispensaveis para a exceléncia na formacéao
de um magistrado;

— Submeter aos o6rgdos competentes as demandas, para adaptacao e
aprimoramento do ambiente de trabalho, a fim de torna-lo acessivel para
0 aluno Residente com deficiéncia,;

— Adequar as tarefas a serem desenvolvidas pelo aluno Residente com
deficiéncia as suas habilidades e potencialidades;

— Avaliar o desempenho do aluno Residente, observando a forma e os
critérios estabelecidos pela Escola da Magistratura do Estado do Espirito
Santo — EMES e informar via processo SEI - RESIDENCIA-JUR-TJES;

— Comunicar imediatamente a EMES, o pedido de desligamento de
Residente Juridico para as providéncias administrativas cabiveis (Art. 10
do Ato Normativo n° 048/2022);

— Elaborar relatério de desempenho e encaminha-lo trimestralmente para
a Escola da Magistratura do Espirito Santo;

— Orientar sobre a conduta do Residente Juridico e supervisionar a
realizacéo de suas atividades.

VIl - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1- Encaminha relacdo de aprovados a Presidéncia e
procede a designacao de Residente Juridico

1.1 - ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESPIRITO SANTO

1.1.1 - Encaminha a Presidéncia do Tribunal de Justica do Espirito Santo a
relacdo dos candidatos habilitados, de acordo com a ordem de classificacao
por Regido, para devida homologacg&o. Em seguida, publica o resultado final de
todos os aprovados no Processo Seletivo do Programa Residéncia Juridica.
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1.1.2 — Apo6s publicagdo, realiza as designacdes dos Residentes Juridicos
aprovados por Regido.

Nota: A EMES é responsavel por proceder a contratacdo, acompanhamento e a gestdo das

vagas de estagio de Residente Juridico deste Poder Judiciario, conforme Resolugcdo n°
003/2022 e Ato Normativo n°® 048/2022.

PROCEDIMENTO 2 — Recebe a documentacao do candidato a Residente
Juridico e encaminha para a EMES, via SEI.

2.1 - SECRETARIA DO FORO

2.1.1 — Informa e orienta o aluno Residente quanto ao preenchimento dos
formularios e documentacao a ser apresentada.

2.1.2 — Abre processos no SEI RESIDENCIA-JUR-TJES obedecendo estritamente a
ordem de entrega de documentacao pelos candidatos.

2.1.3 — Recebe, confere os documentos, certiddes e declaracbes dos
Residentes Juridicos convocados, utilizando-se do “Checklist de Entrega das
Certidées e Declaragdes”, inicia Processo SEI, insere os documentos e
encaminha para RESIDENCIA-JUR-TJES, conforme listagem abaixo:

Lista de documentos a serem apresentados pelo Residente Juridico (art.
3° — Resolucéo n° 03/2022):

N©° RELACAO DE DOCUMENTOS E DECLARACOES OBSERVACOES
01 | Carteira de Trabalho (pagina com foto) Fotocopia
simples
02 | Carteira de Identidade Fotocopia
simples
03 | Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) Fo_tocop|a
simples
04 | Comprovante de Residéncia Fotocopia
simples
05 | Titulo de Eleitor Fotocopia
simples
06 | PIS/IPASEP Fotocopia
simples
07 | Cartdo de Beneficio de Aposentadoria (caso seja Fotocopia
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aposentado) simples
08 | Fotografia 3x4 -
Atestado de Saude Ocupacional (ASO), fornecido por
09 | médico do trabalho, com validade de até 60 (sessenta) 01 via.
dias, contados da data de emissao
10 | Comprovante de situagdo cadastral no Cadastro de 01 via.
Pessoas Fisicas
Comprovante de dados bancarios, no qual conste
11 |numero da agéncia e da conta corrente de sua 01 via.
titularidade mantida no Banco do Estado do Espirito
Santo — BANESTES S.A.
Declaragdo da Instituigdo de Ensino que comprove _
12 |vinculo educacional (Pé6s-Graduacdo, Mestrado, 01 via.
Doutorado e P6s-Doutorado)
13 | Declarac&o de Vinculo Profissional 01 via.
14 | Diploma e/ou comprovante de concluséo de curso 01 via.
15 | Declaracao de néo inscricdo ativa junto a OAB 01 via.
Certiddo Negativa da Justica Eleitoral (servico Obt'd‘:" no sitio
16 : . : : eletronico do
oferecido pelo Tribunal Superior Eleitoral - TSE) TSE
Certiddo Negativa da Justica Militar (servico Obt'df" no sitio
17 . : , - eletronico do
oferecido pelo Superior Tribunal Militar - STM) STM
Certiddes negativas dos distribuidores criminais das Obtiqt"?‘s nos
Justicas Federal, Estadual ou do Distrito Federal dos Sitios
18 | tenh idid It 5 (ci eletrénicos do
ugares em que tenha residido nos Ultimos 5 (cinco) | 3es/TRE-ES/
anos TRF 2° Regigo
Declaragdo assinada pelo Residente, com firma
reconhecida, na qual conste nédo ter sido indiciado
em inquérito policial ou processado criminalmente ou, _
19 | quando houver, noticia da ocorréncia com os 01 via.
esclarecimentos pertinentes, para fins de analise da
vida pregressa e atual e da conduta individual e
social do aluno selecionado (Formulério V)
20 | Formulério | - Ficha Cadastral 01 via
21 | Declaracao de Parentesco (Formulario VIII) 01 via.
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2.1.4 — Encaminha processo SEI RESIDENCIA-JUR-TJES, para que seja
elaborado o Termo de Compromisso.

2.1.5 — Elabora e encaminha diariamente, independente de abertura de
Processo SElI RESIDENCIA-JUR-TJES, listagem constando a ordem de

entrega de documentos, com as seguintes informacdes: data, horario e nome
do Residente Juridico.

PROCEDIMENTO 3 - Confere documentacdo e elabora o Termo de
Compromisso.

3.1 - ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESPIRITO SANTO

3.1.1 — Recebe processo via SElI RESIDENCIA-JUR-TJES, confere toda
documentacdo, caso a documentacdo esteja em conformidade, elabora e
Termo de Compromisso (Formulario 1), apds, envia a Secretaria da Vara para
a qual o Residente foi designado.

a) Caso a documentacédo néo esteja em conformidade, devolve o processo via
RESIDENCIA-JUR-TJES, para Secretaria do Foro, para os devidos ajustes.

PROCEDIMENTO 4 - Providencia a assinatura do Termo de
Compromisso junto ao Residente Juridico.

4.1 — SECRETARIA DA VARA/GABINETE MAGISTRADO ORIENTADOR

4.1.1 — Recepciona o Residente Juridico designado pela EMES e o encaminha
ao Gabinete do Magistrado Orientador.

4.1.2 — Apods, receber o Termo de Compromisso encaminhado pela EMES,
colhe as assinaturas do candidato selecionado e do Juiz da Vara/Orientador.

4.1.3 — Encaminha o processo via SElI RESIDENCIA-JUR-TJES, para EMES.

PROCEDIMENTO 5 — Autoriza o inicio das atividades do Residente
Juridico.

5.1 —- ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESPIRITO SANTO
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5.1.1 — Recebe o processo com o Termo de Compromisso devidamente
assinado pelo Residente Juridico e Juiz Orientador, apés conferéncia, assina e
notifica, via SEI RESIDENCIA-JUR-TJES, a Secretaria da Vara, autorizando o
Residente a iniciar suas atividades.

PROCEDIMENTO 6 — Recebe o Residente Juridico, encaminha relatério
trimestral, certificados e documento da instituicdo de ensino.

6.1 - SECRETARIA DA VARA/GABINETE MAGISTRADO ORIENTADOR

6.1.1 — Entrega via do Termo de Compromisso assinado ao Residente Juridico.
6.1.2 — Recebe o Residente Juridico para o inicio de suas atividades no setor.

6.1.3 — Informa a EMES que o Residente Juridico iniciou as atividades,
anexando aos autos Termo de Localizagéo e Exercicio (Formulario lI).

6.1.4 — Procede a requisicdo de confeccao de cracha.

6.1.5 — Encaminha trimestralmente a EMES Relat6rio de Desempenho sobre o
Residente Juridico.

6.1.6 — Recebe declaracdo atualizada de vinculo com entidade de ensino, a ser
entregue uma vez ao ano pelo Residente e encaminha a EMES via Processo
RESIDENCIA-JUR-TJES.

Nota:
1 — A unidade Judiciaria/Administrativa requisitante devera comunicar, imediatamente, o pedido
de desligamento do Residente Juridico a EMES.

PROCEDIMENTO 7 - Cadastra o Residente Juridico no SIARHES e
solicita sua inclusdo em folha de pagamento.

7.1 -EMES

7.1.1 - Procede o cadastro do Residente Juridico no SIARHES.

7.1.2 — Anexa aos autos a Certiddo de Regularidade — Designacao e Exercicio
(Formulério IV) e solicita inclusdo em folha de pagamento.

7.1.3 — Realiza 0 acompanhamento da Residéncia Juridica em parceria com a
chefia imediata e Magistrado Orientador, anexando aos autos, a cada trimestre,
Relatorio de Desempenho, na forma do formuléario especifico (Formulario 1X).
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7.1.4 - Na conclusédo da residéncia juridica, solicita ao Magistrado Orientador o
preenchimento da Certiddo de cumprimento do Programa (Formulario X),
conforme modelo especifico e insere a informacao no Sistema Siarhes.

a) Em caso de desligamento do Residente Juridico antes do final do contrato,
inserir a informacao no Sistema Siarhes.

Nota: A EMES devera, conforme Resolugdo vigente:

1. Acompanhar a realiza¢@o da Residéncia Juridica em parceria com a chefia imediata, onde o
Residente estiver desenvolvendo as atividades e com o Magistrado Orientador;

2. Dar conhecimento das normas de Resolucdo e das demais disposi¢cbes pertinentes ao
Magistrado Orientador e ao Residente;

3. Acompanhar a cada trés meses o Relatério de Desempenho dos Residentes;

PROCEDIMENTO 8 — Realiza a inclusdo em folha de pagamento.

8.1 — COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

8.1.1 — Realiza a inclusdo do Residente juridico em folha de pagamento,
anexando aos autos o Formulario VIl - Certiddo de Inclusdo em Folha de
Pagamento.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. A Presidéncia do TJES publicara o resultado final do Processo Seletivo.

2. Caso ocorra vacancia, serdo realizadas as convocagfes de candidatos
aprovados em cadastro de Reserva, obedecida a ordem de classificagao.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Escola de Magistratura do Espirito Santo.

4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal de Justica,
ouvida previamente a Escola da Magistratura — EMES.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.
Norma de procedimentos revisadaem: _/ [/
Revisdon® _/
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