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ESTADO DO ESPle'I"O SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA ]
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUGAO ORCAMENTARIA

ORDEM DE SERVICO N° 02/2013

Instituiu, no dmbito da Secretaria de Finangas e Execugdo
Orgamentdria, procedimentos para o controle e tramitagdo
dos processos\expedientes.

A Secretdria de Finangas e Execugdo Orgcamentdria do Tribunal de Justica do
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, instituidas pelas
Resolugdes TTES n°s 74/2011 - 75/2011 e,

CONSIDERANDO o disposto na Ordem de Servico da Secretaria Geral n°
12/2013, que versa sobre o arquivo transitério;

CONSIDERANDO o que estabelece o item VII da Norma de Procedimento n°
01.01 - Introdugtio do SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS,
aprovado pelo Ato Normativo n® 135/2012, que cada unidade administrativa deverd
observar os procedimentos e seus respectivos prazos, bem como realizar toda
tramitagdo do processo no Sistema de Segunda Instdncia (Protocolo);

CONSIDERANDO que o referido Sistema ndo emite relatério para os
processos/expedientes administrativos na formatagdo da Planilha de Controle e
localizagdo de processos/expedientes - ANEXO I, integrante desta Ordem de
Servigo;

CONSIDERANDO a necessidade de melhoria no controle dos prazos das Normas
de Procedimentos,
RESOLVE:

Art. 1° - Instituir no dmbito da Secretaria de Financas e Execugdo
Orgamentdria o controle de localizaclio de processos/expedientes por meio da
Planilha “Controle de localizagdo de processos/expedientes” - ANEXO I.

Pardgrafo Unico: A planilha deverd ser elaborada em Excel e disponibilizada na
rede da Secretaria de Finangas/Controle de Processos, em PDF, diariamente.
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Art. 2° - Compete a cada Coordenagdo e Segdo dispor de planitha identificada
pelo nome da unidade, com a informagdo se é referente a arquivo transitério ou em
tramitagdo.

§ 1° - A Segdo de Controle de Contratos e Convénios, Segdo de Empenho, Segdo
de Prestagdo e Tomada de Contas, e demais unidades da Secretaria de Finangas,
que porventura tenham processos em arquivo transitério, deverdo disponibilizar 02
(duas) planilhas uma com os processos/expedientes que estdo tramitando e outra
com os processos/expedientes que estdo em arquivo transitorio.

§ 2° - As planilhas referentes aos processos/expedientes de arquivo transitério
deverdo ser disponibilizadas em 30 (trinta) dias, apds a publicagdo desta Ordem de
Servigo, e os em tramitagdo diariamente.
Art.3° - Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vitéria, 19 de abril de 2013.

Valéria Cavati Ribeiro Freitas
Secretdria de Finangas e Execugdo Orgamentdria



