Procedimento para pagamento de contratos da STI

O modelo para preenchimento do checklist pode ser encontrado no anexo Il da NP
07.03.

Para acessa-lo, no site do Tribunal de Justica clique em Publicagdes > Normas de Procedimento
> Sistema Financeiro > NP 07.03 - Check-lists > Anexo IlI

VERIFICAR MESA DO ASSYST

1 - Entrar no site do TJES www.tjes.jus.br e realizar o login na rede interna (intranet):

n
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2 - Selecionar as seguintes opcoes:
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3- Selecionar a opgao AssystWeb
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4 - Efetuar login com o mesmo usuario e senha utilizado para acessar a rede.

5 - Selecionar as seguintes op¢oes:

e Pesquisar



e Monitor de evento
e Pesquisar evento
e Consultar (lupa com lapis)
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6 - Assinalar os tipos de evento:

e Incidentes
e Problemas
e Requisicdes/Mudancas
e Requisicdo de servicos

7 - Assinalar o Status:
e Aberto

8 - Clicar na aba “Atribuicéo”
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9 - Digitar nome da mesa no espaco departamento de servico atribuido “Gestéo de
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10 - Clicar no icone pesquisar (lupa)
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12 - Conferir se todas as informacdes necessarias estdo no chamado

Obs: A data de vencimento da nota fiscal s6 é preenchida caso esta tenha uma data
de validade preestabelecida, caso contrario, o TJ tem até 10 (dez) dias apés o envio
da nota para realizar o pagamento.

O setor financeiro solicita um minimo de 03 (trés) dias para o pagamento da nota, ou
seja, caso a nota tenha uma data de validade, o pagamento deve ser enviado para a
Secretaria de Financas até trés dias antes de seu vencimento e, caso nao tenha, deve
ser enviado até o sétimo dia apos a abertura do chamado.
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VERIFICAR A PASTA DE REDE

1 - Conferir se todos 0s documentos necessarios estdo na pasta que se encontra em
rede:

O caminho para a pasta é G:\\STNSECRETARIA\01. GESTAO DE CONTRATOS
e Selecione a pasta desejada

e Confira se os documentos estao atualizados, ou seja, se a referéncia da nota
ou fatura que sera paga € do més anterior e se as certiddes estdo dentro da
v
a

@Q.l ). » Computador » TJ3.01 (\SRV-CORP-192-003) (G:) » STI » SECRETARIA » 01.GESTAO DE CONTRATOS »

Organizar v Gravar Nova pasta
e Nome : Data de modificag... Tipo Taman
Bl Area de Trabalho 1. 2017.00.824.394 - Telemdtica - Manutengdo de aivos de Tecnologia da Informagdo - TI 03/04/2019 13:52 Pasta de arquivos
8 Downloads 1. 7000142-56.2018.8.08.0000 - Integrasys -Symantec 23/04/2019 14:06 Pasta de arquivos
%l Locais 1. 7000147-78.2018.8.08.0000 - ISH Tecnologia (Mcafee) 23/04/2019 14:06 Pasta de arquivos

17/04/201912:54 Pasta de arquivos

9 Bibliotecas 1. 7001813-17.2018.8.08. - Certisign - Certificados A3 28/02/2019 16:00 Pasta de arquivos
[5) Documentos 1. 7003970-60.2018.8.08.0000 - Certisign - Certificados Al 03/04/2019 16:05 Pasta de arquivos
(=] Imagens 1. 7004135-10.2018.8.08.0000 - Asterixco - manutengdo preventiva, corretiva e evolutiva 25/04/201915:10 Pasta de arquivos
o Msicas 1. 7004173-22.2018.8.08.0000 - ULTRACOM 26/04/2019 12:42 Pasta de arquivos
9’ Podcasts J. 201301291361 - TELEMAR NORTE LESTE - Links 23/11/2018 17:42 Pasta de arquivos
B videos /. 201400839406 - APC - Nobreak Datacenter 03/04/2019 12:24 Pasta de arquivos

1. 201500018827 - Suporte ORACLE 26/04/2019 12:36 Pasta de arquivos

1% Computador J. 201500020922-Protecao_Borda 10/01/2019 14:46 Pasta de arquivos
&, Disco Local (C) J. 201500808922 - Servico de 4G 12/02/2019 14:08 Pasta de arquivos
a Disco Local (D) 1. 201501395337 - GARTNER 05/04/2019 14:37 Pasta de arquivos
¥ TJ3.01 (\\SRV-CORP || 201601426284 - Telefones de Plantao 22/04/2019 14:05 Pasta de arquivos

1. 201700299533 - Telefonia Fixa Oi 20/02/2019 14:47 Pasta de arquivos
€ Rede 1. 201700732291 - NEXA - Service Desk 30/04/2019 12:27 Pasta de arquivos
J. 201701223107 - PROMOVE - Consultoria 10/10/2018 15:16 Pasta de arquivos
1. 201701249385 - LIFE - ERP 18/12/2018 18:17 Pasta de arquivos

@Qv' . » Computador » TJ3_01 (\\SRV-CORP-192-003) (G:) » STI » SECRETARIA » 01.GESTAO DE CONTRATOS » °

Organizar v Gravar Nova pasta
X Favoritos Nome : Data de modificag... Tipo Tama
P Area de Trabalho 1. Certiddes 17/04/2019 12:54 Pasta de arquivos
& Downloads 1. Checklist 07/11/2018 15:17 Pasta de arquivos
% Locais .. Empenho 07/11/2018 15:18 Pasta de arquivos
1. Notas 17/04/2019 12:52 Pasta de arquivos
4 Bibliotecas . Outros documentos 30/04/2019 12:50 Pasta de arquivos
::] Documentos
=/ Imagens
& Musicas
! Podcasts
B videos

1% Computador
ﬂ Disco Local (C:)
. Disco Local (D:)
S# TJ3_01 (\\SRV-CORP
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Obs.:

Os documentos basicos necessarios para a realizacao do pagamento e que
devem ser encontrados na pasta da rede interna séo:

Nota fiscal ou fatura (atestada em caso de pagamento fisico);

Certiddo Negativa de Débitos com a Receita Federal;

Certiddo Negativa de Débitos de FGTS;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

Certiddo Negativa de Débitos com a Receita Estadual;

Certiddo Negativa de Débitos com a Receita Municipal;

Ateste do almoxarifado em caso de nota de pecas;

Comprovante de recolhimento de ISS (Em caso de prestagéo de

servico. Exceto em casos de telefonia);Comprovante de Autenticidade da Nota
Fiscal.

Cada pagamento tem suas particularidades, portanto atente-se as informacées
gue o gestor incluiu no chamado. Caso haja algum documento a ser inserido
além dos basicos, este deve estar na pasta “Outros documentos”. Por exemplo
no pagamento do Service Desk deve ser inserido o relatério de servigo.

Notas referentes a pecas precisam de ateste do almoxarifado. Este deve ser
disponibilizado pelo gestor do contrato.

Os itens Il ao VI podem ser substituidos pelo documento SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores). Os gestores de contrato devem
ter acesso a esse sistema.

O item IX referente ao Comprovante de Autenticidade da Nota Fiscal pode ser
acessado no link:
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resu
mo&tipoConteudo=d09fwabTnLk=. Conforme as instru¢des a seguir, sera possivel
gerar o Comprovante de Autenticidade da Nota Fiscal.

Agora, inserird a Chave de Acesso disponivel no canto superior da Nota Fiscal
e assinalar “Nao sou um rob6” e continuar. E, apds esse procedimento gerara

o Comprovante de Autenticidade da Nota Fiscal.



http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resu

ApGs gerar o Comprovante de Autenticidade da Nota Fiscal deverd anexar nos
autos do processo.
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PAGAMENTO EM PROCESSO FIiSICO:
1 - Numerar a pagina dando sequéncia ao ultimo nimero do processo.
2 - Inserir 0s seguintes dados nos campos solicitados:

e N°do processo principal
e N°do processo de pagamento
e Nomes do credor (empresa contratada)

e Inicio e final da vigéncia do contrato (informacao pode ser retirada do contrato

e/ou do termo aditivo)
e Instrumento Contratual

FORMULARIO Ill - CHECK LIST PARA INFORMAGAO DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DE DESPESAS

Data de

SERVICOS COMUNS, COMPRA E LOCACAO DE BENS MOVEIS Alterag@o: F _3 g 1
(Base goes do TJ/ES n°. 027/2009 e n°. 075/2011) 1910212016
Processo Principal TJ/ES n° = ES Ty
Ata istro de
2012.00.374.436 2013.01.291.361 Inicio (DD Fim (0D/ ms c::l:b Eopanio
| Nome do Credor: TELEMAR NORTE LESTE S/A 30/11/2012 29/11/2018 x

3 - Assinalar com um “x” os itens “1” a “7” - “DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA

ABERTURA DO PROCESSO DE PAGAMENTO”

Sim — quando o processo possuir copia do referido documento fazendo mencgéo das(s)

pagina(s) em que se encontram.

N&o — caso néo haja o referido documento.

N&o aplicavel — Caso a referida documentacgéo nao se aplique ao caso analisado.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO DE PAGAMENTO

ITEM
SIM

NAO
APLICAVEL

FL.

-

Copia do Edital, Contrato e Proposta/Planilha de formacdo de precos. X

05 a 09

Copia do Convénio ou Extratb do convénio que permitiu a realizacdo do servico ou

X

N

declaracédo que ndo existe convénio.

Copia do Ato de designacéo do gestor do contrato/fiscal do convénio.

598

Copia do Apostilamento (quando houver).

TyeTY
(ccatra capa, N

Copia do Termo Aditivo Contratual (quando houver).

968

Copia do Empenho.

978 a 976

~N|o o] s|w
XX |[X|X|X

Cadastro no Sistema de Contratos.




4 - Assinalar com um “X” os itens “8" a “19” - “DOCUMENTOS A SEREM
APRESENTADOS EM CADA PAGAMENTO”

Sim — quando o processo possuir copia do referido documento fazendo mencgao das(s)
pagina(s) em que se encontram.

N&o — caso néo haja o referido documento.
N&o aplicavel — Caso a referida documentacgéo nédo se aplique ao caso analisado.

ltens 15 a 19 preencher a validade com as informacdes de validade que conste nas
certiddes (CND da Receita Federal, FGTS, Trabalhista, Receita Estadual, Municipios)
e a(s) fola(s) em que se encontram

TEM DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS EM CADA PAGAMENTO

H
NAO
NiO

APLICAY EL
P

8 |Copia da Ordem de Servico / Paralisacio. X

O documento fiscal foi emitido em nome do Poder Judicidrio do Estado do
Espirito Santo, no co: R.D gador Homero Mafra n°® 60, Enseada
5 do Sud,Vitria - ES CEP 29.050-508, CNPJ 27.476.100/0001 -45 e esti em X 1014
consondncia com os dados do Contrato ou do Instrumento que o substitua, tais
como: Nome, Endereco, Razio Social, CNPJ, inscricio estadual/Municipal, se

houver.

O documento fiscal foi emitido dentro da para emiss3 a
ic3o exata da vico conforme Temo de Referéncia, Proje Basico,
0 Projeto Executivo e/ou Contrato, mopundoeoﬂmunquoa X 1014
servigos/obras foram realzados ou que 0s equip iais foram
ntregues, sendo 3 da e conferdaa de otpqonbvmhno
vdotmalovlotmdpum?

11 |OD Fiscal foi com data, assi & cari no Verso. X 1014
12 |Atestado pelo Almoxarifado. X
13 |Foi conferida a autenticidade da Nota Fiscal Eletrdnica. X
(Comp de i do ISS 3 éncia anterior a do
14 Na ditima clo deved ser °
wmmmoadonudemmm

— T Vaidade

CND
Uni3o e 6o INSS, com conflerica
c R— > 71715

CND go FGTS. com autenticidade conferida na presente data. — 711715

e 71715

oND G2 conferida Validade
presene caa.

TR 7117715

9 [CND 008 municios onde 0 senvigo € realizaco e'ou 63 sede 63
= contarkta

e 71715

5 - No item “Dados para este pagamento” subitem “Dados Essenciais”:

e 12 0u 2% Preencher com a opcao 12 e 22 instancia (linhas separadas)

e Referéncia: Especificar do que se trata o objeto do contrato na linha referente a
12 instancia e a 22

e N°do empenho: Informar o n°® do empenho (microrregido 00 — ESTADO se
refere ao empenho de 12 instancia e a 50 — METROPOLITANA ao de 22

instanci a)
'@ Nota de Empenho @ Nota de Empenho
Identitcacho Tt -—
RfiotaDaatens TWamare G0 Documente _[Osta oe Emssse
lo30s01 - Funeps l2oioneooes w021 e ra 20vsneooe7s osoz1s
= Vator vtor Vator
T 1.000,00 (Hum i roais)| DR LINK COMERCIO E SERVICOS LTDA 4.000.00 (Quatro il roais)]
[Tipo de Empenho. [NE Original [Tipo de Empenho [NE Original
Classificacio. Classificacao
ot de Reserva ZOTONROOBT Notado Resarva TO1ONROO6T0
Programa detsbaimo 100000102061 0078 2078 - EFETIVIDADE NA PRESTAGAO JURISOICIONAL Program éa wabaino 10390102081, 0023, 2078 - EFETNVIDADE NA PRESTAGAD JURISDCIONAL
wcrorregis Microrrgiso CEERTS
wunicipio Moricipio
mands Pacamentar 00001 E0000 [Emends Partamentar 0000
1d. uso 0- RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA 1d. uso 0- RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
il 271 - ARRECADADO PELO ORGAO Lrente 271 - ARRECADADO PELO ORGAO.




e Documento Fiscal n°: Inserir o n° da nota fiscal fornecida pela empresa.
e Valor Bruto: 12 Instancia - € necessario multiplicar o valor da nota por 82%. O
valor obtido devera ser inserido no campo.

e Valor Bruto: 22 Instancia - € necessario multiplicar o valor da nota por 18%. O
valor obtido devera ser inserido no campo.

e INSS — Néo ha necessidade de preenchimento.

¢ |IRRF — N&o ha necessidade de preenchimento.

e Glosa — Sera preenchido quando o gestor acusar no chamado a porcentagem
ou o valor a ser glosado.

e Valor Liquido: Repetir o valor constante no item “valor bruto”, caso nao haja
glosa. Caso haja glosa deve-se subtrai-la do valor bruto, para se obter o valor

liquido.
DADOS PARA ESTE PAGAMENTO
DADOS ESSENCIAIS
1*ou 2*| Referéncia N°* ge Empenho Documento Fiscal N*|  Valor Bruto INSS IRRF Glosa lm!g!!g
" Conta 03/2018 (de competéncia 02/2018) 2012NE00080 15000807642018 RS 4I7TI7.43 "
= Conta 03/2018 (de competéncia 02/2018) 2013NE00040 18000807642018 RS $3.084.26

2

6 - No item “Informac¢fes de Empenho”:

e Dados bancarios do Credor (Banco/ Agéncia/ Conta): Descrever os dados para
pagamento fornecido pela empresa.

e Empenho(s) n° Citar n® dos Empenhos.
e Saldo Atual: Nao ha necessidade de preenchimento.

INFORMACOE S DE EMPENHO
Dados @o Credor (i 0 ) Empanho(s) n*: $aido atual:
Fatura com Codigo de Barras 2018NE00050/2018NE0004S

7- Data: Preencher com a data do dia.

8- Inserir dados do gestor e substituto.

Assinstura:

Certifico que o p esta i i o 1t dendo acs it Data:
legais, bem como estd devid. ido para ibilitar a liquidagdo e| Nome: Tiago de Moura Nascimento
pagamento da despesa no Sistema de Contabilidade, no que se refere aos Cargo: Técnico Judicidrio
aspectos afetos a este setor. Encaminho os sutos &8 Seco de Empenho e
Classificacio de D para inuidade do procedi de liquidacdo e| Assinstura:
posteri da desp 16/03/2018

Noms: André Bertollo Ferreira

Cargo: Analista Judiciario

Obs.: Caso o gestor do contrato e o gestor substituto estejam ausentes por qualquer
motivo, quem deve assinar o pagamento € o chefe da secao, por exemplo,
coordenador(a) de suporte e manutencao.

9 - Imprimir o checklist, leva-lo ao gestor acompanhado da(s) nota(s) ja carimbada(s)
para conhecimento, revisdo e ateste.

10 - Apds assinatura incluir checklist e nota(s) nos autos numerando e rubricando a
pagina no canto superior direto. Este procedimento deve ser feito em todas as paginas



do processo e o ultimo documento a ser inserido deve ser, preferencialmente, o
checklist.

ENCAMINHAR O PROCESSO A SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUCOES
ORCAMENTARIAS (COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA) NO
SISTEMA DE 22 INSTANCIA

1 — Clicar em “Tramitacdo” > “Movimentacdo de processo administrativo” >
“Movimentar documento” ou aperte a tecla “F6”.



B Sistema de Segunda
Arquivo  Cadastro {Tramitagio) Consulta Relatério Janela Ajuda

Ak

Movimentago de Processo Judicial

g

Movimentagio de carta

Movimentagdo de habilitagdo de crédito
Documentos

Sessdo de distribuigdo

Transferic processo para Distrbuicdo Eletronica

ovimentar Documentos > F6
Movimentacao de precatono R ——

Arquivar / Desarquivar

Registrar Contra Fé
Guio de remessa

Histéiico de mensagens

[NUM [ INS~ [ICGALDINO ecretaria de Tecnologia da Informaca | 28/06/201¢

2 - Incluir nimero do processo no espaco destinado ao preenchimento do niamero

e Clicar na seta azul para realizar a pesquisa
e Clicarem “..."” para pesquisar o local do destino

 sistema ge segunaa instancia - o e —
Arquivo CadastroTramitagdo Consulta _Relatério Janela  Ajuda
V|9 e
7 Movimentagio de documentos =
@ Detahes : | Movimentages : | Histérico: |
Requerente(s}:[GISELE SOUZA DE OLIVEIRA ~|
BB Requeridols) [ =l
Assunto: [SOLICITACAO/REQUET
Oigen: [REGUERENTE EXTEAND
Data Cadasti: [07706/2018 13170 Num Ofici: Pigs[ Vohmes
C6d 1 Instancia C5d Conegedoiia:
Resumo: (oficio 54718
laosti
Enviar para: [ S
Observacdo .
para o desino:
OPCAD: ENVIAR
| T~ Focar destino
| | Limp Assunto Cancelar
Histgico de mensagens

NUM [ INS  [MICGALDINO ecretaria de Tecnologia da Informaga | 28/06/201¢

3 - Selecionar o Org&o “Coordenadoria de Execucio Orcamentaria e Financeira”



Arquivo_Cadastro_Tramitagio _Consulte _Relatorio_Janela _Ajuda
9o
¥ Movimentagio de documentos =
‘ — Detakhes : | Movimentagdes : | Histsico: |
|| mequerente(s;[SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD <!
™ o =
Assunto: [PROCESSO ADMINISTRATIVO - CONTRATACAD/AQUISICAD
Origem: [Secretaria de Tecnologia da Informag3o
Data Cadestos[02/10/2013 145326 Num. Ofico: Pégs | Votumes| 4
I €64 1 Instancia: Céd Conegedoia:
Resumo: [FAGAMENTO DE NOTA FISCAL DA CONTRATADA TELEMAR LTOA - LINKS
W Selegio de Orgio S
o ]
‘  do Tribunal de Justica [ ]
‘HPW: - | Pieaes l € daComscade " doDigao Extemo
© Gabinetes
| O menlia e Financeia =
| |
|
I
Habdilco da mensagens - — - -
s — = FE———
W Sistema de Segunda Instancia . - - ~ L =2
Arquivo_CadastroTramitagdo Consulta Relatério Janela  Ajuda
L#9e
‘ —,ﬂ Detahes: | Movimentagdes : | Hiséico: |
[ Requerentes} [GISELE S0UZA DE OLIVEIRA ]
L Requeidols} [ |
I PR
Oiigem: [REQUERENTE EXTERND
Data Cadastics[07/06/2018 1317:0  Num. Ofici Pige] Volunes|
064 1 Insténcia Céd Conegedaria:
Resumo: [oficio 54/18
205t
Enviarpara:| | ‘
Observacdo =
paao destin:
OPCAO: ENVIAR
o o . - -
‘ ( i |) e snm | st 1y meiw | [ e |

Histico de mensagens.

[ [NUM [INS  [MICGALDINO ecretaria de Tecnologia daInformags | 28/06/2018

6- Colocar na capa do processo.

7- Deixar o Processo na mesa de documentos a serem encaminhados aos Correios.



PAGAMENTO EM PROCESSO ELETRONICO

1 - Entrar no SEI por meio do site do TIES www.tjes.jus.br

O TEs- o
€« C @ Nioseguro | www.jesjusbr % 60

Irpara o conteddo 1 Irparaomenu 2 Irparaabusca 3  Irpara o fodapé 4 ALTO CONTRASTE

Padar el TESdeAaZ SC | soladeimpensa @ @ rvswaricn

TRIBUNAL DE JUSTIGA
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO E

Inicio  Institucional v Consultas v  Servicos~  Publicagbes~  Corregedoria  PortaldaTransparéncia  Ple~  SEI Intranet v

ACESSO RAPIDO

Can/vega as agdes do Poder Judicidrio
no e;y[renmmento a violéncia doméstica
efami[mr contra a mulher

CONSULTA PROCESSUAL

E-DIARIO

OUVIDORIA JUDICIARIA'

5 o NOTICIAS
PLANTAO JUDICIARIO —

*‘ Acompanhamento de obras
! Biblioteca
5 Conciliagéo e Mediagio

N Conselho Nacional de Justica

trados e servidores
participam de curso de
Formagéo de Facilitadores
em Justi¢a Restaurativa

0s participantes também vao cumprir 80 horas de
praticas, realizando circulos conflitivos e ndo-
confltivos em Comarcas da Grande Vitoria

Contracheque

— Nenada indenizarin a caneiimidar Clienta ratthadn em

2 - Clicar na opcao “Acesso ao SEI!' (magistrados, servidores e estagiarios do TJES)”

[ TES»SE x (+

&« C @ Nioseguro | 4 br/institucio es/secre de-tecnologia-d: ‘macao/sei/ % 6 ¢
ALTO CONTRASTE

Irparaoconteido 1 Irparsomenu 2 Irparaabusca 3  Irpera orodapé 4

o TESdeAsZ SC | soladeimpenss @ @ rvivsnen

TRIBUNAL DE JUSTIGA
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO G

Inicio  Institucional ~  Consultas ~  Servicos~  Publicagbes v Corregedoria  PortaldaTransparéncia  Ple~  SEI  Intranet v

| > Setores > Secretaria de Tecnologia dalnformacdo > SEI

Ondevocéests:  Home > Institucions

SEI SEI

CLIQUE AQUI PARA SE CAPACITAR NO
sl & imprimic
Sobre o SEI
Froblémas Cormmns: o Acesse o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEl paraa
=1 virtual de di

administrativo,
(*) Os magistradros, servidores e estagiérios devidamente
cadastrados no sistema de Recursos Humanos do TJES estéo

Boas priticas
Acesso ao SEI!

(magistrados, servidores

Manuais o

& estagiérios do PJES) habvlnad?s no sistema, néo havendo a necessidade de
solicitagao de acesso.

Perguntas frequentes

Acesso usuério extemo - SEI Usudrios Extemos a0
PJES (excluem Cadasioe e

Conferéncia de Autenticidade de magistradosservidores e | Santo (PJES).

Documentos estagirios do PJES)
Conferéncia de Acesse o link para verificar a autenticidade de documentos
Autenticidade de produzidos no SEI
Documentos

Acesse o link para pesquisar os processos eletranicos do TUES,
3 int dos.

Pesquisa piblica


http://www.tjes.jus.br

3 - Efetuar o login com mesmo usuario e senha utilizado para acessar a rede.

W sa/TEs x W Ra1819 (Aberto) | Acess x || S b

& & C | @ Seguro | httpsy/sistemas.jesjus.br/sip/login

PODER JUDIC O DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
Sistema Eletronico de Info

Sudrio:

[micgaldind
Senha:

Lembrar

4 - Selecionar o processo de pagamento da lista de recebidos ou gerados ou digitar o

T SEl- Controle de Processos x
€« C @ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] 4 X X = pal&acao_retorno= 18infrasistem.. o % @ O
PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES .
mi! Produgao Para saber+ Menu Pesquisa SECR-TECNOLOGIA-INFORM
e o Biocessns Controle de Processos
Iniciar Processo
e 2] [FAm|3s Be
Pesquisa
Base de Conhecimento
Texios Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos.
i A 23 registros 7 registros:
Blocos de Reunido =
Zm:um L4 7002663-37.2019.8.08.0000 (vdaugusto)
Processos Sobrestados Processo de Pagamento 2-34.2018.8.08.0000 (mgjardim) O 7002447-76.2019.8.08.0000
s Bl s Tovuu"2-95.2019.8.08.0000 javiernandes) 7000075-28.2017.8.08.0000
e 4 201600170054 (jtalcao) 2 7002247-06.2018.8.08.0000 (cvarimatea)
Pontos de Controle. e 201700732291 (stalcao) 7002383-66.2019.8.08.0000 (stalcao)
Estatisticas » ¢ 7001473-39.2019.8.08.0000 (wisiva) 7005352-88.2018.8.08.0000 (micgaldino)
Grupos » 7001034-28.2019.8.08.0000 Grjunion) 7003168-62.2018.8.08.0000 (cvarimatea)
| 7002436-47.2019.8.08.0000 (@brunoro)
] 7002596-72.2019.8.08.0000 (vifesiva)
e oy So .8 7002016-42.2019.8.08.0000 (vifesiva)
Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do T e e
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. 7000454-66.2017.8.08.0000 (cvarimatea)
7001881-64.2018.8.08.0000 (etteles)
2018.01.675.897 (etteles)
7000386-82.2018.8.08.0000 (elteles)
4 7000401-17.2019.8.08.0000 (kmpereira)
L4 201700871036 (abrunoro)
7001035-13.2019.8.08.0000 (vifesiva)
7005037-60.2018.8.08.0000 (cvarimatea)
7000540-66.2019.8.08.0000 (vifesilva)
7000188-45.2018.8.08.0000 (cvarimatea)

a _controlarBid. 412388nfra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=12

&infra_hash=555070e(81a40af 24

niimero do processo na barra de pesquisa

Obs.: A etiqueta roxa indica os processos de pagamento. Parando o cursor em cima
da etiqueta ou do nimero do processo vocé pode saber as informacdes sobre o objeto
do contrato e a empresa contratada



5 - Incluir um novo documento no processo

T SE - Processo x + [ESTCAL_< |
< cC a /e _trabalt X olo_pesquisa_rapidadiid_protocolo=1397&infra_sistema=100000100&infra_unidade._atual=1234&infra_hash=8%a2.. % @ O

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Se'! Produgdo [T ey | SECR-TECNOLOGIA-INFORM v
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento B0V
Textos Padrdo eQv Processo aberto somente na unidade SECR-TECNOLOGIA-INFORM (atribuido para jsfaicao).
Modelos Favoritos #aw
Blocos de Assinatura gaw
=0 v
Blocos de Reunido 50 X
Blocos Internos B0 X
Contatos BQX
Processos Sobrestados &0 X1l
Acompanhamento Especial &0 X
Marcadores B X
% Certiddo Negativa Municipal (009¢
[ S SCOEELED [ Financas: CHECKLIST BENS E S
Estaigicas) 1] £ Relatorio de Servico (0099487)
el @ [ Informaco COORD-EXEC-ORC/|
e "% Nota de liquidacdo 20190100638 (
“% Nota de liquidacao 20190100639 (
Acesse as lojas App Store ou Google Play e “% 0B - Ordem Bancaria 20190B00¢
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. < Anexo (0109386)
Abra o aplicativo do SEI! e faga a litura do [ Financas: CHECKLIST BENS E §)
cddigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. “% Nota Fiscal (0109391)
[ Atesto SECR-TECNOLOGIA-INF(
& Consultar Angamento
‘ ,

5.1 - Documento Externo

5.1.1 — Clique em “Externo”

2 SE-Processo x + (e=d1o |

<« c a tjesjus.br/sei/c: hp?. X a0_ olo_pesquisa_rapida&id_protocolo=13978infra_sistema=1000001008infra_unidade_atual=1234&infra_hash=8922.. % @

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sel! rowso Para saber+ Menu Pesquise NN o2
Controle de Processos N . =
Iniciar Processo PRj201700 Gerar Documento
Retorno Programado Escolha o Tipo do Documento: &
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos fagistrado (Art. 155 LC 234/02)
Blocos de Assinatura Acordo de Cooperacdo Técnica
Blocos de Reunido Analise de Riscos
Blocos Internos. Andlise de Viabilidade da Contratagdo
Contatos Anexo
[Pz ST Ata de Reunido
Acompanhamento Especial i3
Marcadores
- % Certiddo Negativa Municipal (009 Atestado de Capacidade Técnica
Pontos de Controle. =
— [B Financas: CHECKLIST BENS E §| Atestado
kst 2 % Relatdrio de Servico (0099487) Alestados Médicos
eues 12 [ Informag&o COORD-EXEC-ORC# i
] % Nota de liquidagdo 2019n100638 (
% Nota de liquidagdo 2019n100639 ( Ato Gestor de Contrato
Acesse as lojas App Store ou Google Play e % 0B - Ordem Bancéria 20190800, Ato de Encerramento de Exercicio
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. 11_ Nota Fiscal (0109382) Ato

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

b 3 Auséncias Servidor
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. £ consultar Andamento

Boletim de diarias

Certiddo

Comprovagdo de Servico Eleitoral
Comunicado

Consutta

Contrato Intemo

Deciséo

Declarago de Vantajosidade de Ata
Declaragdo

Designacdes/ Substituices

‘ 5 Despacho




5.1.2 - Preencha as informac¢6es do documento

'ara saber+ Menu Pesquisa

8201700732291 R4 IR )

Registrar Documento Externo
Dita do Document
280472010

ORCRON S

J720

® Nato-digial
Digializado nesta Unidax

——

sss<z

=

% Certidio Negativa Municipal (0099155)
Financas: CHECKLIST BENS E SERVICOS CO|  jreressados

" Relatério de Servico (0099457) [ ]
Informagdo COORD-EXEC-ORCAM-FIN 01019¢|
“% Nota de liquidagio 2019ni00636 (0101995) -
% Nota de liquidacdo 2019ni00639 (0101996)
% OB - Ordem Bancaria 20190B00955 E 201908B!| bt
{5 Finangas: CHECKLIST BENS E SERVICOS CO|  Ciassificacao por Assuntos

"% SICAF (0109400) [ = = ]

% Certidio Negativa Municipal (0109406)

"% Nota Fiscal (0109411) - £x
% Certiddo Negativa de FGTS (0109850) LA d
[ Atesto SECR-TECNOLOGIAINFORM 0109851 | | v

% Relatério de Servico (0109366) Qbservaghes desta unidade:

5 Informago COORD-EXEC-ORCAM-FIN 01153(| |
% Nota de liquidacio 2019NL009ZS (0115454)
“E Nota de liquidacdo 2019NL00996 (0115459)
% 0B - Ordem Bancéria 20190801465 E 201908

# Consultar Andamento Restito

uo
= Cohe: arquvo [FS 7720 - PODER JUDICIARIO - Contrato 150 - PROD4818 - RS 54 400,11 paf

Processos Relacionados:
Materil: Contratac3oPagamento de Senvigos (1)

Lista de Anexos (1 registro).
Nome Data Tamanho Usuario i Agdes
T SECR-
NES 7720 - PODER JUDICIARIO - Contrato 150 - PROG4818 - e i P x
RS 54.400.11.paf INFORM

5.2 - Documento Interno

5.2.1 - Digite o nome do documento

& cC & hp?: X X _pesquisa_rapidadtid_protocolo=13978&infra_sistema=100000100&tinfra_unidade_atual=1234&infra_hash=d986.. ¥

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

Selg p— Para saber+ Menu Pesquisa | 0z
Controle de Processos - — o =
Iniciar Processo L;{ €%00 Gerar Documento
Retorno Programado ®Cn Escolha o Tipo do Documento: ©
Pesquisa B0 m G
Base de Conhecimento (=1
Textos Padro eQv Aesto
Modslos Favoritos kb )
Blocos de Assinatura Ba Vil
Blocos de Reunido B0 IX
Blocos Internos 20X
Contatos. #Q X
Processos Sobrestados e xi
Acompanhamento Especial =0 xm
Marcadores X
% Certiddo Negativa Municipal (009'
Pontos de Controle Financas: CHECKLIST BENS E €
Estatisticas [ % Relatério de Servico (0099457)
Grupos » Informago COORD-EXEC-ORC/
I % Nota de liquidago 2019n100638 (
% Nota de liquidagéo 2019n100639 (
Acesse as lojas App Store ou Google Play e "% OB - Ordem Bancaria 20190800,
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. [ Financas: CHECKLIST BENS E €
% SICAF (0109400)

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. “% Certiddo Negativa Municipal (010
“% Nota Fiscal (0109411)
“% Certiddo Negativa de FGTS (010¢
[0 Atesto SECR-TECNOLOGIA-INF(
% Relatério de Servico (0109866)
nformago COORD-EXEC-OR
[ Informagdo COORD-EXEC-ORC#
“% Nota de liquidacso 2019NLO0995




5.2.2 - Escolha ou ndo um documento modelo, selecione o nivel de
acesso publico e confirme os dados.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

sel! o

A PO L 3 < Gerar Documento
Retomo Programado
Base de Conhecimento ® Atesto
Textos Padrdo B Texto Inicial
Modelos Favorios > Srosost o [
:"“" :;“"‘“‘ Ter Paario
Sl Neahum
Contatos Descrigio:
Processos Sobrestados
Acomparhamento Especial #0 Xl —
Marcadores. SQXV [ ]
Pontos de Controle % Certidio Negativa Municipal (0099155 -
e 5 Financas: CHECKLIST BENS E SERV - pax
o - % Relatorio de Servico (0099487) *3

Informac3o COORD-EXEC-ORCAM-F .

2 Nota de fiquidacdo 2019000638 (0101 .
= Nota de liquidacao 2019100639 (0101 r""‘" oo |
Acesse a lojas App Store ou Google Play ¢ intale o < 0B . Ordem Banchria t
(Spleative do SER o sat coluar; Finangas: CHECKLIST BENS E SERV| - PEx
SICAF (0109400) s

Abra 0 aplicativo do SEI e faga a leitura do cédigo.
Sbaixo para sincroniza o com sua conts. : Certidio Negativa Municipal (0109406 -
Nota Fiscal (0109411)
Certiddo Negativa de FGTS (0109g50)|  C1255ficagio por Assuntos.

Atesto SECR-TECNOLOGIANFORM | [ ]

Relatsrio de Servigo (0109866) -

»%
®x

Informagao COORD-EXEC-ORCAM-F
Nota de liquidagao 2019NL00995 (011
Nota de liquidagéio 2019NL00996 (011| ~ Qbservacdes desta unidade:

OB - Ordem Bancaria 20190801465 E| |
Nota Fiscal 7720 (0133289)

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Material Contratacdo/Pagamento de Servicos (1) L
5.2.3 - Edite as informacfes
W R83137 (Aberto) | Gestdo de Con" T SE - Processo x W 28633 (Aberto) | Equipamentos - X | W 27363 (Encerramento pendente) X | [) Ramais. COMARCAS 2506195 X

€ > C @ PoderJudiciario do Estado do Espirito Santo [BR] |

Apps W AssystHomologagio @ SparxSystems [) TES» T SE/TIES N IOM [} TIES»Telefonesetr @ e-GAP - Requisicdo

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

S prosucio

iyz_p:]monzzm %800 .g@ - E.EE

eQn
&
=Q v
eQv
&0V
eQwvI
=Qvin PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
801X RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitria - ES - wivw s jus b
B0 X
80X ATESTO
&0 X
&0 X
®Q XV
&0 XV 201700732291 01828932
&0 XvI
&0 xvil Criado por neneto, vers3o 2 por ncneto em 30/07/2019 15:40:20.
&€ XVl

“%: Nota Fiscal 7935 (0182862)

Atesto para os devidos fins, que a Nota Fiscal de nimero 7935 - (0182862 SEI) foi executada.

Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Material ContratacaoiPagamento de Servicos (1)

5.2.4 - Salve as alteracdes

Obs.: Para inserir o link do documento clique no icone “SEI”, digite 0 nimero do
documento no sistema e cligue em ok.

71 SEUTIES - 0182894 - Atesto - Google Chrome. - — — — || @ 3
@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] s jus.br/sei/c _montar8id_ 13978id_  sistema= _unidade atual=12348infra_hash=bd31b863...
@ N I S w5 x b 6- BEloc1ol=c=2%a|s (Ds Zoom < [ S0 o] [ Tt ssttcade Rocue_imeia tiva<]
PODER i DO ESPIRI -PIES
RU: DOSU: 29050906 - Vitia - ES - wivwes jusr
ATESTO

Atesto para os devidos fins, que a Nota Fiscal de nimer

0182862p¢1) foi executada.

201700732291 018289412




Obs.: 0 numero do documento no SEI estara ao lado do nome do arquivo na lista de
documentos (lado esquerdo da tela). Para copia-lo basta clicar no icone dele, que esta a
esquerda do nome. Para confirmar se o documento esta assinado basta observar se ha uma
caneta desenhada logo apés o nimero dele e parando o cursor em cima dela vocé podera
ver quem assinou o documento.

<« C @ Poder Judiciario do Estado do Espiito Santo [BR] tes,jus.br/sei/controlador.php?. _trabalhar&acao, _controlar&acao_retomo=procedimento_ .. * 60"

Apps W AssystHomologagio @ SpancSystems [) TES» ZM SE/TIES N IOM [) TIES» Telefonese ® o-GAP - Requisiio

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sell oo PPy ] SECRTECNOLOGIAINFORM |

fla 8] ol¢lzl [Rirnlala)

Processo aberto somente na unidade SECR-TECNOLOGIA-INFORM (atribuido para jsfalcao).

(7201700732291 € B © ©
801

@(esm ssc»a-wecnmomkmmm.

¥ Relatorio de Servico (0133330) e por
“Z: Certdo de Faléncia e Concordata (0135790) €06 RENATO FAGUNDES DA SILVA JUNIOR/ TECNICO JUDICIARIO AE TECNICO EM 1Nroﬁ®

"% Certiddo Negativa Federal e de INSS (0133799)
“% Certiddo Negativa de FGTS (0133800)

“% Certiddo Negativa Trabalhista (0133802)

% Certiddo Negativa Estadual (0133804)

% Certiddio Negativa Municipal (0133806)

[ Financas: CHECKLIST BENS E SERVICOS COMUNS SECR-
“% Nota Fiscal 7635 (0133858)

“Z Relatorio de Servico (0133861)

[ Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0133862 *

[ Informagéio COORD-EXEC-ORCAM-FIN 0138757

% Nota de liquidagéio 2010101779 (0138950)

% Nota de liquidaco 2019ni01780 (0138952)

% 0B - Ordem Bancaria 20190802516 E 20190802517 (01396¢
% Certiddo Negativa de FGTS (0148439)

B

6 - Pesquisar e selecionar o “FINANCAS: CHECKLIST BENS E SERVICOS

T SEl - Processo x I+ [e=nre

<« c a /sei/contr php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapidaid_protocolo=13978infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual

&infra_hash=d986.. % @

TR S [ SECR-TECNOLOGIA-INFORM v [ESINIEWZD
Controle de Processos S
EEarDocEs Gerar Documento
Retomo Programado Escolha o Tipo do Documento: &
Pesquisa i
Base de Conhecimento awv
Textos Padrdo av
Maodelos Favoritos e
Blocos de Assinatura v
Blocos de Reunido X
Blocos Interos. @ x
Contatos ax
Processos Sobrestados FQ xil
< &0 Xl
Acompanhamento Especial iy
Marcadores ity
Fontos de Conlrole [ Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0133300
Estatisticas » “% Relatério de Servico (0133330)
Grupos » % Certidéo de Faléncia e Concordata (0133790)
I % Certidéo Negativa Federal e de INSS (0133799)
T % Certidéo Negativa de FGTS (0133800)
Acesse as lojas App Store ou Google Play e Certiddo Negativa Trabalhista (0133802)
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. % Certiddo Negativa Estadual (0133804)
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do & Certiddo Negativa Municipal (0133806)
c6digo abaixo para sincroniza.Io com sua conta.
& consultar Andamento
Processos Relacionados:
Material: Contratagao/Pagamento de Servigos (1)




6.1 - Em gerar documento preencha:

e Texto inicial: para escolher um modelo, caso nao o deseje marque “nenhum?”;
e Descricdo: Processo para pagamento da (nome da contratada);

¢ Nivel de acesso: selecionar a opcgéo “publico”;

e Confirmar dados.

T sE- Processo x \[ W Re1819 (Aberto) [ Acess+ x| —

& C | @ sequro | hitpsy/sistemasesjus.br/sei/controlador. php7a

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

e
Ipmwo PRI | SECR-TECNOLOGIAINFORM v [ESINEIW/A0]

I8>01700732291 R ReRE] Gerar Documento

80

eQ

Ean

&0 v Formulario Il - Checklist Serv. Comuns

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padréo

289X ® Nenhum
[ E-mail SEC-EMPENHO-CLASSIF
[ Formulario 1l - Checklist Serv. Col

escrigéo
ocesso para pagamento da

£ Consultar Andamento ‘Class\ﬁca;éo por Assuntos
- PX
8
Observagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Q- Publico )
Gt Y

7 - Editar o documento inserindo os seguintes dados:
7.1 - Informacdes do processo

e N°do processo principal;

e N°do processo de pagamento;

e Inicio e Fim da vigéncia. Por exemplo: se o contrato é de 12 meses e se inicia
no dia 28/06/19, o fim deve ser no dia 27/06/20;

e Selecionar com um “x” o instrumento contratual. Em caso de contrato informe
seu niimero e o nimero do documento no sistema SEI;

e Cadastro no sistema de contratos;

e Informar o nome do credor (empresa contratada);

e Dados bancarios: deve ser informado pela empresa, exceto em caso de
faturas, nestes casos o campo deve ser preenchido com a informacéo “fatura
com cddigo de barras”;

e CNPJ da contratada: informac&o presente no contrato.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Em 02 de maio de

2019.

FORMULARIO 11l - CHECK LIST PARA INFORMACAO DE LIQUIDA(;AO E PAGAMENTO DE DESPESAS Data de
SERVICOS COMUNS, COMPRA E LOCACAO DE BENS MOVEIS Alteragao: F-3.1
(Base Normativa Resolugdes do TJ/ES n2. 027/2009 e n2. 075/2011) 19/02/2018
INFORMA(;GES DO PROCESSO
Processo de
Processo Principal TJ/ES n2: 2016.00.170.054 Pagamento 2017.00.732.291
TJ/ES n2:
Vigéncia Inicio: 12/12/2016 Vigéncia Fim: 11/12/2019
Instrumento Contratual: ; [ X JContrato, ne F044/2016
Ri P h
(marcar ¢/ "X") [ ]Ata de Registro de Preco [ JEmpenho 0001162

Cadastro no sistema de
Contratos?

[X]SIM [ INAO[ ] NA
0001162

Nome do credor

Nexa Tecnologia & Outsourcing LTDA

Dados Bancdrios do Credor:

[Banco do Brasil / Ag.: 0829-x0 / Conta Corrente: 6061-5

CNPJ:

00.412.839/0001-37

7.2 - No Item Dados Essenciais:

e Preencher com a opgao 12 e 22 instancia (em linhas separadas);

e Referéncia: Especificar do que se trata o objeto (pecas, servicos, suporte,
consultoria, etc.) e a competéncia da nota;

e N°do empenho: Informar o n°® do empenho (microrregido 00 — ESTADO se
refere ao empenho de 12 instancia e a 50 — METROPOLITANA ao de 22
instancia) e logo abaixo o nimero do documento no SEI:

e Documento Fiscal n°: Inserir o n° da nota fiscal fornecida pela empresa e logo

abaixo o nimero do documento no SEI;

e Valor Bruto: 12 Instancia - € necessario

multiplicar o valor da nota por 82%. O

valor obtido devera ser inserido no campo;
e Valor Bruto: 22 Instancia - € necessario

multiplicar o valor da nota por 18%. O

valor obtido devera ser inserido no campo;

e INSS — N&o h& necessidade de
preenchimento;

Nota de Empenho ’@ Nota de
Uriaade Gestors
oo - FLvers l2vioneooe7s oso21s et rnes
- Vator Credor

ERvigos LTD 100000 (Hum i i) DR LINK COMERCIO E SERVIGOS LTDA
[Tipo de Empanho NE Griginat [Tipo de Empenho
Classificagso. Classificacio
(Nota e Reserva ZoToNRooR1T Nota de Reserva TOIONRO0BT0
programa do wavaino g Programa de vabaiho _10.03901.02061 0023, 2078 - EFETIVIOADE
Mccorregiso crorregiso CER
Municiplo Municipio o miormade
Emanda Pariameniar (Emand Partamonta 00001 E0000
.us0 0-RECURSOS NAD DESTIRADOS A CONTRAPARTIOA 6. us0 0 RECURSOS NAQ DESTINADOS A CONTR.
Fonts 271 ARRECADADO PELO ORGAO Fonts
3 |Detaihamento de F¢ GAO
Natureza 339030 - MATERIAL DE CONSUMO oy
000992 - Tecnolog: n

Contato 16002244 - FO3E2016 - 21601472682 Contato 18002244 - 0352018 - DR KINK COERCIO|
Detathamento . Detalhamento.

¢ |IRRF — N&o ha necessidade de preenchimento;
e Glosa — Sera preenchido quando o gestor acusar no chamado a porcentagem

e/ou o valor a ser glosado;

e Valor Liquido: Repetir o valor constante no item “valor bruto”, caso nao haja
glosa. Caso haja glosa deve-se subtrai-la do valor bruto, para se obter o valor

liquido.

[Modatidads do Liciacs



DADOS ESSENCIAIS PARA PAGAMENTO

]

12ou 22 Referéncia e Do.c iy Valor Bruto INSS IRRF Glosa Valor Liquido

Empenho Fiscal N©

Suporte 2019NEC0144 07635
12 Técnico - 0083817 RS 42.968,09 RS 42.968,09

i 0133858
Fevereiro/2019
Suporte

22 Técnico - NEREAG HEn RS 9.432,02 R$ 9.432,02

0083818 0133858
Fevereiro/2019| — —

Suporte
. N 44 77
12 Técnico - i B RS 43.882,31 RS 43.882,31
0083817 0133289
Margo/2019 — —

Suporte

. 2019NE00145 07720
2 ico -
2 Técnico 0083818 0133289 RS$9.632,70 R$9.632,70
Margo/2019 —

7.3 - Nos itens destinados a documentos preencha:

o Ordem de servico: deve sempre estar presente, mas pode ndo ser um
documento padréo. Pode ser um e-mail, um chamado, o formulario padrao,
entre outros. Caso ndo esteja presente deve ser solicitado ao gestor;

o CondicBes de entrega: caso ndo haja ordem do gestor do contrato ou data de
entrega prevista no contrato, preencher ambos os campos com o ultimo dia do
més de referéncia da nota;

e Atraso, inexecucdes e valor incontroverso: preencher com NAO, o SIM s6 deve
ser utilizado mediante ordem do gestor do contrato;

Inexecugdo Total ou

ORDEM DE CONDIGOES DE ENTREGA DOS Abaso Parcial Pagar valor
SERVICO PRODUTOS/SERVICOS QUANTO AO (se sim, informar o valor | incontroverso, retendo o
(marcar com X) 5 -
PRAZO em Informagbes valor da possivel multa
1 )
Ll L)
N° SEI Data Prevista | Data Efetiva Nio |  sim Nao | Sim Nao Sim
0001146 | . | . | x | : | x| - X

e Edital, termo de referéncia e planilha de formacao de precos deve ser inserido
se houver, caso contrario inserir NA.

Edital L s ‘::ef: s Apostilamento Termo Aditivo Contratual
do h doh
(quando houver) (quando houver) (EEDTRE, (quando houver)
0001147 0001154 0001156 0001157 0001158
0001159 0001160 A NA NA 0075174

Apostilamento e termo aditivo quando houver;

Ato de designacédo do gestor, ateste do documento e autenticidade da nota:
preenchimento obrigatério;

Ateste do almoxarifado somente quando tratar-se de produtos ou pecas, ndo
preencher em caso de prestagéo de servico;

O Comprovante de Recolhimento do ISS sera inserido em caso de prestacao
de servico exceto em casos de servicos de telefonia;



Ato Designagdo Gestor

Ateste do Documento
Fiscal com informagdo da
data do recebimento
mercadoria.®

Ateste do Almoxarifado

Autenticidade da Nota
Fiscal Eletronica

Comprovante de
recolhimento do ISS
referente a competéncia
anterior a do pagamento

0001164

0133862 0133300

NA

0133858 0133289

NA

e Caso ndo exista o referido documento preencher com a sigla NA (n&o

aplicavel).

7.4 - No item Informacdes de empenho:

e Preencha a primeira coluna com o nimero dos empenhos de primeira e
segunda instancia em linhas diferentes;

e Saldo anterior, saldo utilizado neste pagamento e saldo final sé devem ser
preenchidos se o gestor ceder tais informacdes.
INFORMACGES DE EMPENHO
Empenho(s) ne: Saldo anterior: Saldoutilizado rreste Saldo Final:
pagamento:
201SNEO0144
2019NE00145
7.5 - Inserir a data limite da validade das certiddes nos campos especificos e
preencher com o nimero do documento no Sei:
e CND da Receita Federal, com autenticidade conferida na presente data;
e CND do FGTS, com autenticidade conferida na presente data;
e CND Trabalhista, com autenticidade conferida na presente data;
e CND da Receita Estadual, com autenticidade conferida na presente data;
e CND dos municipios onde o servico é realizado e/ou da sede da empresa,

com autenticidade conferida na presente data.

CND da Receita Federal em
conjunto com a Divida Ativa
da Unido e do INSS, com
autenticidade conferida na
presente data

CND do FGTS, com
autenticidade conferida
na presente data

CND dos municipios

CND Trabalhista, com CND da Recelta' Fita_:iual, gndJe 0 servigo é
5% ” com idade e/ou da sede
autenticidade conferida -
e erccente dota conferida na p da empresa, com
P data autenticidade conferida

na presente data

Validade 09/07/2019

Validade 18/05/2019

Validade 26/08/2019

Validade 01/07/2019

Validade 19/05/2019

0133799

0133800

0133802

0133804

0133806

7.6 - Assinalar SIM para responder as perguntas:
e Documento Fiscal emitido em consonancia com os dados do contrato?
e Documento Fiscal emitido dentro da data de validade, contendo

descricdo conforme contrato?




Obs.: Caso uma das respostas seja negativa o gestor do contrato deve ser

acionado e resolver a pendéncia antes do envio do processo para a Secretaria
de Financas.

7.7 - Em Informag6es complementares:

[ Documento Fiscal emitido em ¢ ancia com os dados do contrato? |
[ D to Fiscal emitido dentro da data de valid: [ do descrigdo conf ? |

[X]sSM [ INAO[ INA |
[X]SM [ INAO[ INA |

e Preencher com as informagfes necessarias. Deve ser incluido o que constava
no checklist anterior, caso a informacdo seja padrdo, e mais alguma

= 1 - O valor da Glosa no percentual de 5% conforme Relatério de Servigo de Abril (N° SEI 0148452), ja
Ifo1 d do do valor total da NOTA FISCAL (N° SEI 0148449).

informacé&o que o gestor tiver adicionado ao chamado.

8 - Incluir o documento no bloco de assinatura para que seja verificado e

posteriormente assinado pelo gestor, ou enviar para ele o nimero do documento para
gue ele possa encontrar e assina-lo.

8.1 — Cligue em “Incluir em bloco de Assinatura”

7 S8 - Processo x (o Re1619 (Aberto) | Acesz: x |

<« C | & Seguro | https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacao_origem=

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

| SECRTECNOLOGIANFORI
' Produgio Para saber+ Menu Pesquisa SECR-TECNOLOGI Ol

[1201700732291 € & © © .
B0

B0
BQm
B0 v
8Qv
B5#Qawv
B0 v
) PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
[ E-mail SEC-EMPENHO-CLASSIF
B

Em 21 de junho de 2018.
# Consultar Andamento
FORMULARIO I1l - CHECK LIST PARA INFORMAGCAO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE DESPESAS Datade
SERVICOS COMUNS, COMPRA E LOCACAO DE BENS MOVEIS Alteraggo: F-3.1
(Base Normativa Resolugdes do TJ/ES n2. 027/2009 e n2. 075/2011) 19/02/2018
INFORMAGOES DO PROCESSO
Processo Principal TJ/ES ne: 2016.00.170054 | Processo de P::’m"” w/es 201700732291
Vigéncia Inicio: 12/12/2016 Vigéncia Fim: 11/12/2019
Instrumento Contratual: (marcarc/ | [ ]Ata de Registro de [ x JContrato, n2 [informar o nimero do
e [ JEmpenho
X") Preco contrato]
Vexa Tecnologia & Outsourcing LTDA
Nome do Credor: = b
Cadastro no sistema de Contratos? [ x]SIM [ INAO[ ] NA

 visualizar8iid. 139784d 1&infra_sistema=1 _unidade_atual=12348infra_hash=beabef583db492e0b150448af290...



8.2 - Selecionar o documento e bloco a que sera inserido

[Tt %\ s T sl
& C | @ Seguro 1 sei/ hp?:

|_procedimento=1397&infra_sistema=100000100&infi @ ¥ | ¢

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
"1

= Para saber+ Menu Pesquisa [N 02 A0
Produgio
%’rz__r’moomzm €00 Incluir em Bloco de Assinatura
=
&) Ir para Blocos de Assinatura
am Bloco:
B0 Incluir Novo
B0V
v 1492 - Assinatura dos documentos e pra de licengas do Assyst (Zé, Jaderson, Arimatea)
B VI 1484 - Solicitagdo de estagio a ser assinada por Arimatea. 28/06/2018
=0 v 1427 - processo de pagamento NEXA
- 1407 - Documentos do processo 7000218-80.2018.8.08. gi precos para aquisicao de li do Assyst), para assinatura da Marize.
83X 1340 - Assinatura de Michael e Vitor
E-mail SEC-EMPENHO-CLASSIF| | 1122 - Assinatura de Eduardo, Michael e Vitor
[Formulario 11l - Checklist Serv. Col = e i LY e i
[0} 0013682 Formulario IIl - Checklist Serv. Comuns 7 12/04/2018 651
& Consultar Andamento ] 0017032 Formulério IIl - Checklist Serv. Comuns 13 04/052018 8n
0024583 Formulario IIl - Checklist Serv. Comuns 21 08/06/2018
@ 0027674 Formulario Il - Checklist Serv. Comuns 23 21/0612018 1427

8.3 - Confirmar a inclusdo do documento no bloco de assinatura

[/ 28 se1-processo x \ Ra1819 (Aberto) | Acesz: x |\ | o ]

& > C |6 sequno| br/sei/controlador php?acao=procedimento_

0. edimento_controlar&tacao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=1397&infra_sistema=100000100&infi @ ¥ | {
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™ | SECR-TECNOLOGIA-INFORM =0z |
Prodi Para saber+ Menu Pesquisa U /-1
g;zum 700732291 €# B O © Incluir em Bloco de Assinatura
& |
an Ir para Blocos de Assinatura
BQm Bloco:
Qv 1492 - Assinatura dos documentos do processo de compra de licengas do Assyst (Ze, Jaderson, Arimatea) I nduc ][} Now |
B3V
B0V Lista de documentos disponiVsis,para jpetdS3o (7 registros)
v Ne SEI Documento Data Blocos
Qv 6] 0003412 Termo de Encerramento de Tramite Fisico 1 17/01/2018 226
=8 ) C 0003604 Atestado 190172018 26
E-mail SEC-EMPENHO-CLASSIF T S T T =7
[Formulario |1l - Checklist Serv. Col . SepacHo
5] 0013682 Formulario IIl - Checklist Serv. Comuns 7 120412018 651
& Consultar Andamento C 0017032 Formulario IIl - Checklist Serv. Comuns 13 04/052018 81
5] 0024583 Formulario IIl - Checklist Serv. Comuns 21 08/06/2018
v 0027674 Formulério Ill - Checklist Serv. Comuns 23 21/06/2018 1427

Antes de notificar o Gestor sobre o documento presente no Bloco de Assinatura,
deve informar a Gestora Eliza Amaral para que ela valide as informacgfes presentes

no Checklist. ApGs a verificacao realizada pela Gestora, o Gestor pode assinar o
documento.

Pode notificar a Gestora pelo Novel Messenger, informando o nimero do bloco
ou do documento para que realize a verificagdo das informacdes.



9 - ApGs assinatura, apagar o bloco de assinaturas, caso nao seja fixo, e encaminhar o
processo ao Setor “Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria e Financeira”

9.1 - Selecionar o processo a ser encaminhado e clicar no icone “enviar
processo” ou abrir 0 processo e encaminhar internamente:

T SEL- Controle de Proces: X\ W R41810 (Aberto) | Acess: X

€ > C | @ Seguro | httpsy/sistemasdjes,jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar8infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1234&infra_hash=
COCISIOBRTBEESSas Controle de Processos
Iniciar Processo
C Rl Tele
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura 18 " 5 -
. registros registros
Blocos de Reunido Recebidos iy
Blocos Internos.
Contane (X4 7001813-17.2018.8.08.0000 [ 7002279-11.2018.8.08.0000 (micgaldino)
Pt i 201800605327 7000075-28.2017.8.08.0000 (foasset)
Acompanhamento Especial be 7000218-80.2018.8.08.0000 (radutra) 7002321-60.2018.8.08.0000
Marcadores 201500020922 & 7001362-89.2018.8.08.0000 (bverly)
Pontos de Controle @ e 201700732291 (jgjunior) & 7002247-06.2018.8.08.0000 (fbasseti)
Estatisticas » 29 7000389-37.2018.8.08.0000 (cvarimatea)
Grupos > & 7001335-09.2018.8.08.0000
| & 7000290-04.2017.8.08.0000 (cbbelonia)
7000001-54.2017.8.08.0038 (cvarimatea)
Acesse as lojas App Store ou Google
Py 2 it & et e SER & 7001977-79.2018.8.08.0000 (foasset)
seu celular. & 7001893-78.2018.8.08.0000 (eofaria)
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura (X 4 201700634025 (nmalmeida)
do cédigo abai: i izael
i0,c0xllo0 sbaka parasincronizé-o 7000691-66.2018.8.08.0000 (ijunior)
7000217-95.2018.8.08.0000 (jrjunior)
(O &8 201700557467 (dscorreia)
% Ey [2X 2 7000355-62.2018.8.08.0000 (abrunoro)

Oou
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seil voao

Para saber+ Menu Pesquisa |

SECR-TECNOLOGIA-INFORM

GE[ e eIl L SEE]

“% Nota Fiscal 7935 (0182862)
[5i Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0182894

(B Financas: CHECKLIST BENS E SERVICOS COMUNS ¢

Processo aberto somente na unidade S{Enviar Processo PSIAINFORM (atrbuido para jsfalcao).

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Material: Contratagao/Pagamento de Sevigos (1)




9.2 - Selecionar a Unidade Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira e

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

sell poaso Para sabere Menu Posauisa | o
Gz €800 Enviar Processo
B XV -

“0xw C=D
somm Processos:
“Z Certiddo Negativa Estadual (0168926) 201700732291 - Material: Contratagao/Pagamento de Servicos
“ Certiddo Negativa Trabalhista (0168930)
% Relatério de Servico (0168934) Y.
% Nota Fiscal (0168939)
[ Financas: CHECKLIST BENS E SERVICOS COMUN Unidades:

[0 Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0168971 4* Mostrar unidades por onde tramitou

{8 Informagao COORD-EXEC-ORCAM-FIN 0178035 % S oa
= Certiddo Negativa Municipal NEXA TECNOLOGIA &

2 SICAF NEXA TECNOLOGIA & OUTSOURCING LTD.

“% Nota de liquidacéo 2019NL02878 (0178241)
“% Nota de liquidacéio 2019NL02877 (0178244)

% 08B - Ordem Bancaria 20190804075 (0181081) Mantar provess aberko,naunklade glual
% 0B - Ordem Bancaria 20190804076 (0181083) & Remover anotacio
% Certiddo Negativa de FGTS (0182502) Enviar e-mail de notficago

% Certiddo Negativa Municipal (0182505)
“% Certiddo Negativa Estadual (0182507)
% Certido Negativa Federal e de INSS (0182512)
Certiddo Negativa Trabalhista (0182520)
“% Certiddo de Recolhimento do ISS (0182541)
“% Relatério de Servigo (0182857)
28 Xxvil
“% Nota Fiscal 7935 (0162862)
[0 Atesto SECR-TECNOLOGIA-INFORM 0182894
[ Financas: CHECKLIST BENS E SERVICOS COMUN

Retorno Programado
) Data certa

Prazo em dias

£ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Material: Conlratacao/Pagamento de Servigos (1) -
‘ B

confirmar o envio do Processo.




ENVIAR E-MAIL PARA O CONTROLE ORCAMENTARIO STI

Apds o pagamento da(s) nota (s) fiscal(is), o processo deve retornar a STI. Deve-se
entdo enviar um e-mail para atualizacdo da planilha de controle interno no seguinte
modelo:

Destinatéario: Controle Orcamentario STI (orcamentariosti@tjes.jus.br)
Assunto: Pagamento NEXA

TEXTO:

Boa tarde,

Seguem informac¢des de pagamento.
1 - Numero do Processo de Pagamento Fisico ou SEI: 2017.00.732.291

2 - Nome da contratada: NEXA TECNOLOGIA & OUTSOURCING LTDA
3 - Valor Total da NF: R$ 52.400,11

4 - Valor de 12 Instancia : R$ 42.968,09

5 - Valor de 22 Instancia: R$ 9.432,02

6 - Empenhos : 2019NE00144/2019NEQ00145

7 - Més de Competéncia (normalmente fica na descricédo dos servigos prestados) :
02/2019

8 - Nimero da Nota de Liquidacéo: 2019NL01779/2019NL01780

9 - Data de emisséo da Nota de Liquidac&o: 13/05/19


mailto:(orcamentariosti@tjes.jus.br)

RECOMENDAGAO AO GESTOR

Apds o pagamento ser efetuado, o processo deve retornar a STI. Temos, por exemplo,
0 processo da Nexa n° 2017.00.732.291, onde o Gestor deve ser comunicado

RECOMENDAGAO AO GESTOR: Ratifica-se a RECOMENDAGAO que o check list venha com o QUADRO INFORMAGOES DE EMPENHO
preenchidos, de modo que o gestor possa monitorar o saldo existente.

referente a uma informacdo com a seguinte recomendagéao:

O Gestor do processo deve ser comunicado sobre esta informacéo via e-mail para que
esteja ciente. Conforme o texto a seguir:

Destinatério: GESTOR DO CONTRATO

Assunto: Processo da NEXA — Recomendacédo ao Gestor
Texto:

“Boa tarde,

Referente ao processo da Nexa n® 2017.00.732.291, foi anexado aos autos uma
informacgédo que consta a seguinte recomendacao:

Ratifica-se a RECOMENDAGCAO que o check list venha com 0 QUADRO
INFORMACOES DE EMPENHO preenchidos, de modo que o gestor possa monitorar o
saldo existente.”

Data de vigéncia A partir da data de publicagéo

Norma de procedimentos REVISADA em | 01/08/2019
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