PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA GERAL

ORDEM DE SERVICO N° 005/2012

Dispde sobre a abertura de processo de
pagamento para framitar em separado dos
autos principais de todos os instrumentos
contratuais firmados pelo Poder Judicidrio do
Estado do Espirito Santo.

O SECRETARIO GERAL DO EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes regimentais,

RESOLVE baixar a presente Ordem de Servigo, determinando que:

Art. 1° A partir desta data, para o pagamento de todos os instrumentos contratuais
firmados pelo Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, deverd ser autuado, anualmente,
um processo em apartado exclusivo para os pagamentos.

Pardgrafo unico. Nos processos novos, tal separagdo serd feita pelo gestor do contrato ou
por outro servidor designado, apds a homologagdo da proposta vencedora ou assinatura do
contrato, com a devida autorizagdo do responsdvel pela unidade competente.

Art. 2° Serd necessdrio conter nos autos dos processos de pagamentos, ho minimo, os
seqguintes itens:
1. Edital, Contrato e Proposta/Planilha de formagdo de pregos (cépias);
. Ordem de Servigo/Paralisagdo (cépia);
. Termos Aditivos e/ou Apostilamentos (cépia);
. Apostila de reajuste de periodicidade;
. Nota fiscal, fatura ou documento de cobranga;
. Certiddo Negativa de Débitos do INSS;
. Certificado de Regularidade do FGTS;
. Certiddo Negativa de Débitos da Receita Federal em conjunto com a Divida Ativa da
Unido;
9. Certiddo Negativa de Débitos da Receita Estadual;
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10. Certiddo Negativa de Débitos dos municipios onde o servigo € realizado e/ou da
sede da empresa;

11. GFIP/SEFIP (quando necessdrio);

12. 6PS (quando necessario);

13. Folha de Pagamento (quando necessdrio);

14. Convénio ou extrato do convénio que permitiu a realizagdo do servigo ou declaragdo
de que ndo existe convénio;

15. Designagdo do Gestor do contrato (cépia);

16. Cépias da reserva e empenho (nos processos hovos serd o documento original);
17. Guia de recolhimento do ISSQN das prefeituras, quando se tratar de servigos.
Verificar, para o tipo de servigo prestado, o local da retengdo (sede da empresa ou
local da prestagdo);

18. Demais exigéncias hecessdrias ao pagamento.

Art. 3° Na capa do processo deverd conter, no minimo, as seguintes informagdes:
T) ndmeros do processo, do contrato/Registro de Pregos;

IT) descrigdo do assunto (que serd pagamento) e do objeto do contrato;

IIT) data de autuagdo;

IV) nome da secretaria que autua o processo;

V) nome e assinatura do servidor responsdvel pela autuagdo.

Art. 4° Deverd ser feita referéncia aos autos principais em local visivel dos autos do
processo de pagamento, bem como fazer o mesmo, a respeito dos autos de processo de

pagamento, nos autos principais.

Art. 5° Ao final da totalidade dos pagamentos do exercicio, o processo de pagamento deverd
ser apensado aos autos originais.

Art. 6° O processo original permanecerd com o gestor para sua fiscalizagdo e demais
trdmites necessdrios.

Art. 7° Ressalte-se a importdncia da observagdo do Manual de Gestdo de Contratos -
Resolugdo n.° 027/2009, bem como do Manual de Rotinas CEOF 01-2012 (da Coordenadoria de

Execugdo Orgamentdria e Financeira), disponibilizados na intranet do TJES.

Art. 8.° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vitéria/ES, 14 de Junho de 2012.

José de Magalhdes Neto
SECRETARIO GERAL DO TJES



