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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA GERAL

ORDEM DE SERVICO N°© 07/2012

Disp6e sobre a abertura de processo de
pagamento para tramitar em separado dos
autos principais de todos os instrumentos
contratuais firmados pelo Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

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

RESOLVE baixar a presente Ordem de Servico, 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, exceto no caso de Ata de
Registro de Pregos em que houve desmembramento do processo tal como determinado na Nota
2 do item 1.3 da Norma de Procedimentos 01.04, devera ser autuado, anualmente, um processo
em apartado exclusivo para os pagamentos.

Paragrafo unico. Nos processos, tal separacao sera feita pelo gestor do contrato ou por
outro servidor designado, ap6s a homologacdo da proposta vencedora ou assinatura do
contrato, com a devida autorizacdo do responsavel pela unidade competente.

Art. 2° Seréd necessario conter nos autos dos processos de pagamentos, no minimo, 0s
seguintes itens:

1. Edital, Contrato e Proposta/Planilha de formacao de precos (cépias);

1-A. Anexo 1

2. Ordem de Servico/Paralisacao (copia);

3. Termos Aditivos e/ou Apostilamentos (cépia);

4. Apostila de reajuste de periodicidade;

5. Nota fiscal, fatura ou documento de cobrancga;

6. Certidao Negativa de Débitos do INSS;

7. Certificado de Regularidade do FGTS;



8. Certdao Trabalhista

9. Certiddo Negativa de Débitos da Receita Federal em conjunto com a Divida Ativa da
Unido;

10. Certiddo Negativa de Débitos da Receita Estadual,

11. Certidao Negativa de Débitos dos municipios onde o servico é realizado e/ou da
sede da empresa,;

12. GFIP/SEFIP (quando necessario);

13. GPS (quando necessario);

14. Folha de Pagamento (quando necessario);

15. Convénio ou extrato do convénio que permitiu a realizacédo do servico ou declaracéo
de gue ndo existe convénio;

16. Designacao do Gestor do contrato (copia);

17. Copias da reserva e empenho (nos processos novos sera o documento original);

18. Guia de recolhimento do ISSQN das prefeituras, qguando se tratar de servicos.
Verificar, para o tipo de servico prestado, o local da retencéo (sede da empresa ou
local da prestacdo);

19. Demais exigéncias necessarias ao pagamento.

Art. 3° Na capa do processo devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:
1) nimeros do processo, do contrato/Registro de Precos;

Il) descricdo do assunto (que sera pagamento) e do objeto do contrato;

111) data de autuacao;

1V) nome da secretaria que autua o0 processo;

V) nome e assinatura do servidor responsavel pela autuacéo.

Art. 4° Devera 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 devera
ser apensado aos autos originais.

Art. 6° O processo original permanecerad com o gestor para sua fiscalizacdo e demais
tramites necessarios.

Art. 7° Ressalte-se a importancia da observacdo do Manual de Gestdo de Contratos -
Resolugéo n.° 027/2009, bem como do Manual de Rotinas CEOF 01-2012 (da Coordenadoria de
Execucdo Orgamentaria e Financeira), disponibilizados na intranet do TJES.

Art. 8.°© Revoga-se a OS n°® 05/2012 e todas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 9.°© Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitoéria/ES, 28 de Agosto de 2012.

José de Magalhdes Neto
SECRETARIO GERAL DO TJES



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA GERAL

REQUISICAO DE PAGAMENTO

Processo: n° xxx/xx (Caso houver)
Processo Principal: n® xxxxxxxxxxxx (Protocolo do Processo Principal)
Processo de Pagamento: n® xxxxxxxxxxxx (Protocolo do Processo de Pagamento)

Destinatario: Os autos devem ser encaminhados a Secdo de Contratos e Convénios, a fim de
verificar e elaborar a informacéo para liquidacao.

Assunto: Discorrer sobre a requisigdo de pagamento.

Tabela 1: Dados Essenciais

NOTAFISCAL/ REFERENCIA VALOR BRUTO
SIMILARES
N° xxx (fls. xxx) Periodo / Medicdo / Parcela R$ XXXX,XX

Tabela 2: Caso haja glosa ou estorno

NOTAFISCAL REFERENCIA |VALOR BRUTO |GLOSA/ESTORNO VALOR
/ISIMILARES LIQUIDO
N° xxx (fls.xxx) | Periodo/ Medicao/ R$ xxxx,Xx R$ xxxx,xx R$ Xxxx,Xx
Parcela
Data:

Nome: Gestor do Contrato/Ata
Cargo

Obs: Todas as notas fiscais de aquisicdo deverdo constar visto/ateste da Coordenadoria de Suprimento e
Controle Patrimonial, antes de dar entrada na Secretaria de Finangas, com fulcro no artigo 67 da
Resolucéo n° 75/2011 deste e. Tribunal de Justica.



