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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORDEM DE SERVICO N°© 12/2012

DISPOE SOBRE REGRAS PARA O ARQUIVO TRANSITORIO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ENCERRADOS EM QUE OCORRERAM OPERACOES
ORCAMENTARIAS E/OU FINANCEIRAS - AGUARDANDO AUDITORIA DO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - TCES.

ASSUNTO: REGRAS DE ARQUIVAMENTO TRANSITORIO DE PROCESSOS NOS
QUAIS HOUVE OPERACAO FINANCEIRA

Considerando a necessidade de regulamentar o arquivamento dos processos
administrativos em que houve operacao financeira (despesa e/ou receita) e que estao

pendentes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado do ES;

Considerando o art. 104 da Resolugdo 075/2011 - Tribunal de Justica do Estado do
Espirito Santo/TJES - que dispde sobre as atribuicdes da Secretaria de Financas e

Execucdo Orgcamentéria;

Considerando o sub-subitem 3.1.8 da Resolucdo 027/2009 — TJES - que determina que
0 Gestor deve remeter os contratos encerrados a Diretoria Judiciaria Econdmica,
Financeira e Contabil, atual Secretaria de Finangcas e Execu¢do Orcamentaria para

providenciar o arquivamento;
RESOLVE baixar a presente Ordem de Servico, determinando que:

Art. 1°© - Os autos nos quais ocorreram operacoes financeiras, seja despesa, seja receita,
cujas vigéncias encerraram, deverdo ser remetidos a Secretaria de Financas e Execucédo
Orcamentéaria, a fim de que sejam arquivados, temporariamente, enquanto n&ao

auditados pelo Tribunal de Contas do Estado.

Art. 2° - Antes da remessa do processo a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentaria, devera ser juntada aos autos a CERTIDAO que devera ser preenchida e
assinada pelo Secretario(a)/Assessor(a)/Coordenador(a) ou Gestor(a) do Contrato

(titular ou substituto).
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Paragrafo unico — A certiddo a ser juntada aos autos devera estar de acordo com o

objeto da contratacédo constante no processo administrativo, a saber:

a) A certiddo constante no Anexo | devera ser juntada ao processo administrativo
que resultou em formalizacdo por instrumento de contrato/convénio
(instrumentos congéneres) ou ata de registro de precos. Apdés a juntada da

respectiva certiddo, os autos deverdo ser encaminhados a Secédo de Controle de

Contratos e Convénios, que ficara responsavel pela sua guarda temporaria.

b) A certiddo constante no Anexo 11 devera ser juntada ao processo administrativo
que foi formalizado por instrumentos diversos, diferentes de contrato/convénio ou
ata de registro de precos. Apds a juntada da respectiva certidao, os autos deverdo
ser encaminhados a Secdo de Empenho e Classificacdo de Despesas, que ficara

responsavel pela sua guarda temporaria.

w,_

Art. 3° - As Sec¢8es mencionadas no Art. 2°, letras “a” e “b”, integrantes da Secretaria
de Financas e Execucao Orcamentaria, conforme o objeto da contratacdo constante no
processo administrativo, ficardo responsaveis pela guarda dos autos dos processos

encerrados, até a sua devida aprovacao pelo Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Unico - Apés aprovacdo das contas pelo TCES, e ndao havendo pendéncias, os
autos poderdo ser encaminhados ao Arquivo Geral para arquivamento definitivo, com

observancia dos periodos destinados para remessa aquela unidade.

Art. 4° - Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Geral.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 6° - Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo.
PUBLIQUE-SE

Vitéria - ES, 20_ de novembro de 2012.

JOSE DE MAGALHAES NETO

Secretario Geral
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ANEXO 1 = Processo Administrativo mediante Contrato/Convénio/ZAta

CERTIDAO

Certifico que estes autos estdo aptos a aguardar as auditorias devidas pelo Tribunal de
Contas do Estado — TCES. Desta forma, ndo havendo pendéncias, conforme se depreende
do formuléario abaixo, remetemos a Secdo de Controle de Contratos e Convénios, para

arquivamento temporério.

GESTOR(A) DO CONTRATO (TITULAR):

GESTOR(A) DO CONTRATO (SUBSTITUTO):

Fiscal do contrato:

() Contrato ( ) Convénio () Ata de Registro de Precos

OBJETO DA CONTRATACAO

( ) Locacao de bens () Obras ou
R . ( ) Servigos ( ) Compras Servigos de
imodveis / moveis :

Engenharia
Foi Elaborado Plano de Acao: () sim (fls. ) ( ) ndo
() sim (fls. )
Modalidade:
Houve prestacdo de garantia: ( ) Seguro-Garantia ( ) nédo
( ) Caucgéao
( ) Fianca Bancéria
Foi devolvida a caucéo: () sim (fls. ) ( ) nédo
Foi Elaborado Registro Proprio: () sim (fls. ) ( ) ndo
Todos 0os empenhos e reservas foram cancelados: () sim ( ) ndo
() sim

a) Os valores
provisionados foram ( ) nédo
liberados & empresa:

Houve provisdo de encargos trabalhistas, de acordo
com a Resolucao n® 98/2009 do CNJ:

() sim ( ) néo
Os expedientes juntados nos autos foram juntados ( ) sim ( ) ndo
no Sistema de Segunda Instancia:
Procedidas as devidas anotagdes/atualizagcdes no ( ) sim ( ) ndo
Sistema de Contratos (O.S. n° 06/2012):
Todos os documentos foram devidamente assinados: [ () sim ( ) ndo
Todas as folhas foram numeradas: () sim ( ) ndo
Houve Termo de Recebimento: () sim (fls. ) ( ) ndo
Houve processo(s) de Penalizagéo: ( ) sim ( ) nédo
Se sim:
a) informar o(s) namero(s) do(s) processo(s) instaurado(s):

b) o(s) processo(s) instaurado(s) foi/foram concluido(s) e apensado(s) ao processo principal
() Sim ( ) Néo

Vitoria-ES, de de 201 .

Nome do Servidor (responsavel pela conferéncia)
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Cargo/Matricula

ANEXO 11 = Processo Administrativo por Instrumentos Diversos

CERTIDAO

Certifico que estes autos estdo aptos a aguardar as analises devidas pelo Tribunal de
Contas do Estado — TCES. Desta forma, ndo havendo pendéncias, conforme se depreende
do formulario abaixo, remetemos a Se¢do de Empenho e Classificagcdo de Despesas, para

arquivamento temporério.

Secretario(a)/Assessor(a)/Coordenador(a):

OBJETO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

( ) Contratacdes
) ( ) Outros
pactuadas por Nota de ( ) Ressarcimentos ( ) Pessoal
Empenho
() sim (fls. ) ( ) néo
Modalidade:
Houve prestacdo de garantia: ( ) Seguro-Garantia
( ) Caucgéao
( ) Fianca Bancéria
Foi devolvida a caucéo: ( ) sim (fls. ) ( ) nédo
Todos os empenhos e reservas foram cancelados: () sim ( ) nédo
Os expedientes juntados nos autos foram juntados )
) ) ( ) sim ( ) néo
no Sistema de Segunda Instancia:
Todos o0s documentos foram devidamente )
) ( ) sim ( ) néo
assinados:
Todas as folhas foram numeradas: () sim ( ) nédo
Houve Termo de Recebimento ( ) sim (fis. ) ( ) nédo
Houve processo(s) de Penalizagao: ( ) sim ( ) nédo

Se sim:

a) informar o(s) numero(s) do(s) processo(s) instaurado(s):

b) o(s) processo(s) instaurado(s) foi/foram concluido(s) e apensado(s) ao processo principal
() Sim ( ) Néo

Vitoria-ES, de de 201 .

Nome do Servidor (responsavel pela conferéncia)

Cargo/Matricula



