PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORGAMENTARIA

MONITORAMENTO DE PROCESSOS

1 — Entrar no Trello.
(https://trello.com/login)
2 — Ir para o quadro “Gerenciamento de Contratos”.

(https://trello.com/b/usm7eRe5/gerenciamento-de-contratos-sti-2018)

3 — Deverédo ser monitoradas as colunas “Monitoramento” e “Aguardando

Validagao”.

Obs.: Ler os cartdes de “AJUDA” na parte superior das listas.
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4 — Os processos da lista “Monitoramento” estdo em outros setores, 0s da lista

“Aguardando Validagao” estdo na STI.

5 — As etiquetas coloridas possuem diferentes significados e ndo devem ser

alteradas sem prévio acordo com 0s responsaveis pelo processo.


https://trello.com/login)
https://trello.com/b/usm7eRe5/gerenciamento-de-contratos-sti-2018)
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Etiquetas x

| Buscar eliquetas |

Aprovagio CGTIC s

Criar uma nova etiqueta

Ativar 0 modo compativel para usuarios
com daftonismo

6 — Ao clicar no cartdo as seguintes informac¢des estardo na descrigao.

& Renovacgdo Contrato Modem 3g/4g
na lista Monitoramento <
ETIQUETAS DATA ENTREGA

Descrigdo  Editar

Processo tramitando no SEI: 2015.00.808.922

Objetivo: a prestacdo de servicos de comunicacdo de dados por rede de telefonia
movel, para acesso & Internet com tecnologia 3G/4G, mediante disponibilizacéo,
em regime de comodato, de dispositivos do tipo modem, para a conexdo a
Internet.

Renovacdo Telefénica Brasil

Processo de Pagamento fisico: 2017.01.720.327

Gestores: Douglas e Rafael

7 — Selecionar o niumero do processo para pesquisar no SEl ou no “Segunda
Instancia”.
&= Renovagdo Contrato Modem 3g/dg
na lista Monitoramentoc <

ETIQUETAS DATA ENTREGA

Urgente | Cotacio JEES 25 de jul 3s 12:00

Descrigdo Editar

|Processo tramitando no SEI: 2015.00.808.922

Objetivo: a prestacdo de servicos de comunicagio de dados por rede de telefonia
mdvel, para acesso a Internet com tecnologia 3G/4G, mediante disponibilizacéo,
em regime de comodato, de dispositivos do tipo modem, para a conexdo a
Internet.

Renovacdo Telefénica Brasil

Processo de Pagamento fisico: 2017.01.720.327

Gestores: Douglas e Rafael

8 — Caso 0 processo esteja no SEI pesquisar o0 nimero do processo atarvés do
seguinte link.
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https://sistemas.tjes.jus.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=TJES&sigla sist
ema=SEl&infra url=L3NIaS8=

(AR P RS [l SECR-TECNOLOGIA-INFORM v

9 — Observar as informagdes recentes em “Consultar Andamento” e nos ultimos
documentos adicionados. Obs.: Para mais informagfes clicar em histérico

completo.
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10 — As normas de procedimentos devem ser lidas para o acompanhamento do

processo.

http://www.tjes.jus.br/publicacoes/normas-de-procedimentos-intranet/

11 — Ler as informagdes e de forma resumida atualizar o cartdo do processo no
Trello, adicionando sempre que citado a NP e o item que 0 processo esta

seguindo.

HS Hellena Morais Felicio de Souza 12 de nov 3s 16:07
Conversei com a Mariana e fui informada que esse processo ndo terd
atualizacdo até o dia 10/12.

MJ Mariana Guimaraes Jardim 1 de nov as 1516

A EMES encaminhou o processo 3 5TL onde permanecera até o términc da
realizagdo do curse, conforme item 11 da NP 0L.02.

1 @& Editar - Excluir

12 — Se necessario preencher o checklist.


https://sistemas.tjes.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TJES&sigla_sist
http://www.tjes.jus.br/publicacoes/normas-de-procedimentos-intranet/

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORGAMENTARIA

¥/ DOCUMENTOS Ocultar itens concluidos Excluir

100%

v A

- prorrog
e
v A oLl g ajush ntrat: E
v A da D da ratag)
Iy rmalda ; #
v &
prorag Fr-o-Fedy
v  Elab Projele-B o
antém tog: Y 5 da habilit, 34 idk: ~ - g
b o o g G
v iane SELo P Pedido da P
v & EORMULARIO OO,

e

Adicionar um item

Obs.:

diariamente. E necessario que o estagiario entre em contato com o setor

Processos etiquetados como urgentes deverdo ser atualizados

onde estdo os autos e solicite urgéncia, assim como informacdo,

mantendo o registro de todas as conversar no Trello.

13 — Caso seja processo fisico entrar no Segunda Instancia.

it
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14 — Clicar em F8 para visualizar a movimentacao do processo.
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16 — Clicar em “Movimentagao”.
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17 — Observar onde esta o processo e ligar para o setor para obter informacdes

e atualizar o cartdo.

OBS.: Ao ligar para um setor em busca de informagdes acerca do

processo seguir com o modelo de apresentacédo abaixo:

Apresentacdo: Boa tarde, meu nome é (nome do estagiario) e sou da STI.

Estou acompanhando o processo (n° do processo) e gostaria de saber de o

Sr.(a) poderia me atualizar sobre 0 andamento do processo.

Data de vigéncia

A partir da data de publicacéo

Norma de procedimentos REVISADA

em

21/11/19

Revisdo n°

02
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