PRESTACAO DE CONTAS DO CARTAO MAGNETICO NO SEI — SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES

Este manual tem como objetivo orientar o servidor a gerar o processo eletrénico de prestacdo de contas
do cartdo magnético, bem como incluir os documentos comprobatdrios das despesas realizadas.

Nota.: Os processos eletrdnicos de prestacéo de contas do cartdo magnético deverdo ser criados dentro
do perfodo de comprovacao dos gastos, com exce¢do do 3° quadrimestre, cuja data sera definida em ato
de encerramento do exercicio.

1. CRIACAO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DO CARTAO MAGNETICO - SERVIDOR
RESPONSAVEL

1.1 Acessar o site por meio do endereco: http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-
tecnologia-da-informacao/sei/

® Nao seguro | www.tjesjus.br/institucional/setores/secretaria-de-tecnologia-da-informacao/sei/
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1.2 Em seguida digitar usuario e senha, e ACESSAR.

Usuario:

Senha:

J Lembrar Acessar I
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1.3 Clicar em iniciar processo do lado esquerdo da tela

1.4 Escolher o tipo de processo: Or¢camento e financas: Prestacdo de Contas de Cartdo Magnético
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1.5 Preencher os seguintes campos:

a) Protocolo: automatico;

b) Especificacdo: Prestacdo de contas do cartdo magnético referente ao [completar com o quadrimestre
e ano de referéncia] ;

c) Classificacdo por assunto: Atividades forenses;

d) Interessados: Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas / Secretaria de Finangas e Execucdo
Orcamentaria;

e) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

d) Clicar em “Salvar”.
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2. INCLUSAO DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO - SERVIDOR RESPONSAVEL

2.1 Quadro Demonstrativo

]

2.1.1  Criar um documento clicando no icone ;
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Processo ab®kQ somente na unidade SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS.

[ Informacéo SEC-PRESTACAO-TOMADAS

# Consultar Andamento

2.1.2 Selecionar o documento do tipo “Finangas: Demonstrativo das despesas c/ cartdo”;
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J8§7003876-78.2019.8.08.0000

s Gerar Documento
[ Informago SEC-PRESTACAO-TOMADAS

Escolha o Tipo do Documento: @

# Consultar Andamento o ]

Cartéo Ponto

Financas: Che
| Finangas: Dem J
Financas: Informa que n&o houve gastos cartdo
Financas: Oficio autoridade competente cartdo
Financas: Oficio do responsavel pelo cartdo
Financas: Registro de Ocorréncias do Cartao

2.1.3 Preencher os seguintes campos:

a) Texto Inicial: nenhum;

b) Descricdo: Quadro demonstrativo das despesas ¢/ cartdo magnético ;

c) Interessados: Unidade que est& enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);
d) Destinatario: Secéo de Prestagdo e Tomadas de Contas;

e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

g) Clicar em “Confirma dados”.
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Nivel de Acesso
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2.1.4 Clicar no icone @ para preencher as informac@es necessérias, tais como: saldo anterior, valor
liberado no quadrimestre, listar as notas por ordem cronoldgica (data de emissdo), total das despesas e
saldo ndo utilizado.
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IONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS COM O CARTAO MAGNETICO =
& Consultar Andamento

A) Saldo Anterior: R$

B) Valor liberado no quadrimestre: R$

Empresa N¢ da nota fiscal Data da nota fiscal Valor

€) Total das despesas

D) Saldo nio utilizado (A +B - C): R$

2.1.5  Aposinclusdo das informaces clicar no bot&o “salvar”;
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8 Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] | https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visuali..

Salvar | | " Assinar | | | - ~ 1l

100 % L3 AutoTexto

N

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

Finangas: Demonstrativo das despesas ¢/ cartdo - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 23 de julho de 2019.

QUADRO DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS REALIZADAS COM O CARTAO MAGNETICO

A) Saldo Anterior: R$

B) Valor liberado no quadrimestre: R$

2.1.6  Assinar o documento clicando em

2.2 Notas fiscais, consulta de validacdo e atas dos jdris/audiéncias/documento
comprobatdrio do evento

As notas fiscais, as respectivas consultas de validacdo e as atas dos jdris/audiéncias/documento

comprobatério do evento deverdo ser salvos em arquivo PDF para posterior incluséo no SEI.

A inclusdo dos referidos documentos devera ocorrer por data de realizacdo do evento, ou seja, a cada
jari incluir num s6 arquivo em PDF a nota fiscal, a consulta de validacdo e a respectiva ata
correspondente aquele evento.

Nota: Caso seja emitida mais de uma nota fiscal para um tnico evento (lanche e refei¢do), ambas
deverdo incluidas no mesmo arquivo correspondente aquele evento.
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2.2.1  Criar um documento clicando no icone ;

2.2.2  Selecionar o documento do tipo “externo”;
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2.2.3 Preencher os seguintes campos:

a) Tipo do documento: Nota fiscal,

b) Data do documento: data em que esta sendo incluido no SEI ;

¢) NOmero/Nome na Arvore: Validagio e Ata dia XX-XX-XXXX (digitar com a data do
juri/audiéncia/evento);

d) Formato: Digitalizado nesta Unidade;

e) Tipo de conferéncia: Copia simples;

f) Interessados: Unidade que est4 enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);

g) Interessados: Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas / Secretaria de Financas e Execucdo
Orcamentaria;

h) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

i) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

j) Anexar arquivo: anexar o arquivo PDF com a nota fiscal, validagdo e ata correspondente ao dia de
ocorréncia do jdri/audiéncia/evento;

) Clicar em “Confirma dados”.
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Classificag3o por Assuntos
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Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Anexar Arquivo:

[ Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho  Usuario  Unidade  Agdes

]

Nota.: Os passos descritos nos itens 2.2.1, 2.2.2 e 2.2.3 deverdo ser repetidos quantas vezes forem
necessarias até a incluséo de todas as notas, validacdes e atas.



2.3 Extrato referente ao periodo de aplicagédo

]

2.3.1  Criar um documento clicando no icone ;

2.3.2  Selecionar o documento do tipo “externo”;
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2.3.3 Preencher os seguintes campos:

a) Tipo do documento: Extrato;

b) Data do documento: data em que esta sendo incluido no SEI ;

¢) Numero/Nome na Arvore: Digitar os meses e ano correspondente ao periodo do quadrimestre
(Exemplo: janeiro a abril/2019);

d) Formato: Digitalizado nesta Unidade;

e) Tipo de conferéncia: Copia simples;

f) Interessados: Unidade que est4 enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);

g) Interessados: Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas / Secretaria de Financas e Execucdo
Orcamentaria;

h) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

i) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

j) Anexar arquivo: anexar o arquivo PDF com o extrato do periodo;

) Clicar em “Confirma dados”.
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Qbservagdes desta unidade

Nivel de Acesso
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Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome. Data Tamanho  Usuario  Unidade  Agoes
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2.4 Comprovante de recebimento dos alimentos pela instituicdo beneficiaria
Nota: O documento sera incluido nos casos em que o jari for cancelado ou redesignado e ndo houver

tempo habil para o cancelamento da despesa.

2.4.1  Criar um documento clicando no icone I—_I ;

2.4.2  Selecionar o documento do tipo “externo”;
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2.4.3 Preencher os seguintes campos:

a) Tipo do documento: Comprovante;

b) Data do documento: data em que esta sendo incluido no SEI ;

¢) Nimero/Nome na Arvore: da doag&o dos alimentos;

d) Formato: Digitalizado nesta Unidade;

e) Tipo de conferéncia: Cdpia simples;

f) Interessados: Unidade que est4 enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);

g) Interessados: Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas / Secretaria de Financas e Execucdo
Orcamentaria;

h) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

i) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

j) Anexar arquivo: anexar o arquivo PDF com comprovante de recebimento assinado pela instituicdo
beneficiaria;

) Clicar em “Confirma dados”.
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Observagbes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigioso Restito ® Pobiico

Anexar Arquivo:

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho  Usuario  Unidade  Agdes




2.5 Registro de Ocorréncias

Nota: O documento serd incluido nos casos em que houver necessidade de justificativas ou informagdes
complementares. Exemplo: emissdo de nota fiscal em data diferente da data de realizagdo do evento,
auséncia de horarios de inicio/término/fornecimento de alimentacdo nas atas, dentre outros.

2.5.1  Criar um documento clicando no icone I—_l ;

2.5.2  Selecionar o documento do tipo “Financas: Registro de Ocorréncias do Cartdo”;
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2.5.3 Preencher os seguintes campos:
a) Texto Inicial: nenhum;
b) Descricdo: Registro de ocorréncias da prestacdo de contas do cartéo ;
c) Interessados: Unidade que est& enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);
d) Destinatario: Sec&o de Prestagdo e Tomadas de Contas;
e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;
f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;
g) Clicar em “Confirma dados”.
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=0 m
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: Toxto Inicial

: j &I Documento Modelo
=0 vin Texto Padro
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& Consultar Andamento Descrigéo:
Registro de ocorréncias da prestagao de contas do cartdo

Gerar Documento

Interessados:

COMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) <P E‘ X
*8
Destinatarios.
[ ]
SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS (SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS) Ny E[ X
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Classificago por Assuntos:

09.00.00.00 - Atividades Forenses ] PxX

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

Confirmar Dados | [ votar

2.5.4 Clicar no icone para preencher as informagdes necessérias, tais como: quadrimestre de
referéncia, data da ocorréncia, descricdo da ocorréncia (emissdo de nota fiscal nota fiscal em data
diferente da data de realizacdo do evento, auséncia de horérios de inicio/término/fornecimento de
alimentagdo nas atas...), informacéo/justificativa correspondente.

Nota: Incluir no documento todas as ocorréncias que se fizerem necessarias.
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& Consultar Andamento
Finangas: Registro de Ocorréncias do Cartdo - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DO CARTAO MAGNETICO

Informo que foram registradas as seguintes ocorréncias relativas 3 prestago de contas do cartdo magnético do
quadrimestre/. . Segue relato das informagées/justificativas.

Data Ocorréncia Informagdo/Justificativa

2.5,5  Aposinclusdo das informaces clicar no botéo “salvar”;

70 seumes - 017926134

@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] br/sei trolador. ?acao: igem=arvore._\ &id_procedi 38548&id_documen 1238infra_sistema=1000001008&infra_unidad. Q
Salvar | | +# Assinar || 4 N - B- 1 ; 100 %
3 AutoTedo

N
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Finangas: Registro de Ocorréncias do Cartdo - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019.

REGISTRO DE OCORRENCIAS DO CARTAO MAGNETICO

Informo que foram registradas as seguintes ocorréncias relativas & prestagdo de contas do cartéo magnético do____ quadrimestre/_ . Segue relato das informag@es/justificativas.

Data Ocorréncia do/Justificativa

4

2.5.6 Assinar o documento clicando em * .

2.6 Checklist

2.6.1  Criar um documento clicando no icone L:l ;
2.6.2  Selecionar o documento do tipo “Financas: Checklist Prestagdo de Contas Cartéo”;
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s8Qm

[CE= R\ [eartio ]

sQvV Cartéo Ponto

gF@aw | Financas: Checkiist Prestacéo de Contas Carta

gaw Financas: Demonstrativo das despesas c/

EQvin cartédo

© () b3

= Financas: Informa que ndo houve gastos cartéo

£ Consultar Andamento Financas: Oficio autoridade competente cartéo
Financas: Oficio do responsavel pelo cartdo
Financas: Registro de Ocorréncias do Cartéo

2.6.3 Preencher os seguintes campos:

a) Texto Inicial: nenhum;

b) Descricdo: Checklist da prestagdo de contas do cartdo magnético ;

c) Interessados: Unidade que est& enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);



d) Destinatario: Secéo de Prestagdo e Tomadas de Contas;
e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

g) Clicar em “Confirma dados”.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SEI! Ptk Para saber+ Menu Pesquisa [ [NER |
5 ‘2_0)‘|4°°767°“ @0 Gerar Documento
= (oo (8]
eQ
eQ vV Finangas: Checklist Prestagio de Contas Cartio
‘; Qv Texto Inicial
& :j % Documento Modelo
=0 v Texto Padréo
&0 ® Nenhum
# Consultar Andamento Desoin o
Checklist da prestag3o de contas do cartdo magnético
Interessados:
COMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) < PEX
8
Destinatrios:
]
'SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS (SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS) I PEx
8
Classificag3o por Assuntos:
09.00.00.00 - Atividades Forenses D ex
8
Observagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico
i C =
2.6.4 Clicar no icone para preencher as informac8es necessarias;

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sell - [ropeoergemmpeeees | SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v JEEIN I
e Produgio

7201400767011 &8 © ©
&0
&0
&M )
B0 IV
8QvVv

88X PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PIES
E g:f:;‘_;‘“s;g (?;\6,4:;"92,4 S— RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br
) i uro Vigéncia 04-05-
[ Informacéo SEC-PRESTACAO-TOMAD| ~ Finangas: Checklist Prestagdo de Contas Cartéo - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS
“% Documentac&o Registro SUSEP (01727,

[0 Informacéo SEC-CONTR-CONTR-CON . : ) Em 24 de julho de 2019.
D Despacho 45 (0176961) 7/ CHECKLIST PARA A PRESTAGAO DE CONTAS DO CARTAO MAGNETICO

1-PRAZOS MARCAGAO

# Consultar Andamento PERIODO DE APLICACAO PRAZO DE COMPROVAGAO

12 Quadrimestre - 01/01 A 30/04 Até 31/05 ()

22 Quadrimestre - 01/05 A 31/08 Até 30/09 ( )

32 Quadrimestre - 01/09 A 19/12 Conforme data estabelecida em Ato de Encerramento do Exercicio « )

2 - HOUVE GASTOS NO PERIODO DE APLICAGAO? SIM ( ) NAO ( )

3 - NAO HAVENDO GASTOS, ENVIAR DENTRO DO PERIODO DE COMPROVAGAO: MARCAGAO




2.6.5  Aposinclusdo das informaces clicar no bot&o “salvar”;
E ‘SEI/TJES - 0179345 - Finangas: Checklist Prestagdo de Contas Carto - Google Chrome =@ =
@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] | https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=83854&id_documento=192518&infra_sistema=100000100&infra_unidad... @

Salvar, Assinar | | J - B- 1l 100 %

] AmoTexlo\

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

Finangas: Checklist Prestagdo de Contas Cartdo - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS
Em 24 de julho de 2019.

CHECKLIST PARA A PRESTACAO DE CONTAS DO CARTAO MAGNETICO

1-PRAZOS MARCAGAO
PERIODO DE APLICAGAO PRAZO DE COMPROVAGAO

12 Quadrimestre - 01/01 A 30/04 Até 31/05 ( )
22 Quadrimestre - 01/05 A 31/08 Até 30/09 (G
32 Quadrimestre - 01/09 A 19/12 Conforme data estabelecida em Ato de Encerramento do Exercicio (O

2 - HOUVE GASTOS NO PERIODO DE APLICAGAO? SIM ( ) NAO ( )

3 - NAO HAVENDO GASTOS, ENVIAR DENTRO DO PERIODO DE COMPROVAGAO: MARCACAO
A) Informaggo de que no houve gastos no periodo de aplicagéo; ¢

B) Extrato compreendendo todo o periodo de aplicagdo (.

4

2.6.6  Assinar o documento clicando em

2.7 Oficio _do servidor responsavel pelo cartdo enviando a prestacdo a autoridade
competente

2.7.1  Criar um documento clicando no icone ;
2.7.2  Selecionar o documento do tipo “Financas: Oficio do responsavel pelo cartdo”;

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sel! " ey || SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS
Produgio

Li201400767011 & © Gerar Documento

=01

B0l Escolha o Tipo do Documento: ©

#Qam

8O IV kartao |
B0V Cartéo Ponto

8Qwv Financas: Checklist Prestacéo de Contas Cartédo
sQwvi Financas: Demonstrativo das despesas ¢/

B0 Vil

. cartdo

s Financas: Informa que n@o houve gastos cartéo
P Consiliar Andamento Eunangas Oficio :utondade competente cartdo

inancas: Oficio do responsével pelo cartao
Financas: Registro de Ocorréncias do Cartao \

2.7.3 Preencher os seguintes campos:

a) Texto Inicial: nenhum;

b) Descricdo: Encaminha a prestacgéo & autoridade competente;

c) Interessados: Unidade que est4 enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);

d) Destinatério: Diretoria do Foro ou Unidade em que esteja lotado a autoridade competente (juiz,
subsecretério...)

e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

g) Clicar em “Confirma dados”.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sel! Produsks Para saber+ Menu Pesquisa | Q02 /4
ffj‘l4°“767°11 @0 Gerar Documento
=1
sQm
=1 Finangas: Oficio do responsavel pelo cartio
gQv Texto Tnicial
& Jj % Documento Modelo
Qv Texto Padrao
[Xm] ® Nenhum
& Consultar Andamento Descrico
Encaminha a prestag3o & autoridade competente
Interessados:
[
COMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) I PExX
*8
Destinatérios
[
|ALEGRE - DIRETORIA DO FORO (ALEGRE-DIRETORIA-FORO) S PEX
8
Classificago por Assuntos:
[
09.00.00.00 - Atividades Forenses 2] PR
*8
Observagses desta unidade
y
Sigiloso Restrito ® Publico
‘ » =
2.7.4  Clicar no icone para preencher as informagdes necessarias;

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sell 2 U TR, || SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS ¥
e Produgio

20 PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP = Vite

ia-ES- tes.jus.b

# Consultar Andamento

Finangas: Oficio do responsavel pelo cartdo N° 6/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019.

AOouA:

Nome da Autoridade Competente
Cargo:

Comarca:

Excelentissimo (a) Senhor (3) Juiz (3),

Encaminho a Vossa Exceléncia prestacdo de contas das despesas efetuadas com cartiio-alimentac#o, relativa aos meses de a
do corrente ano.

Respeitosamente,

2.7.5  Aposinclusdo das informaces clicar no bot&o “salvar”;

@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] jus.br/sei/controlador.php?acao=editor_ origem=arvore. 385 1925578tinfra_sistema=1000001008nfra_unidad... &

| [+ salvar,

Assinar | | & N - B 1 100 %

\ 3 AutoTes

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

Finangas: Oficio do responsével pelo cartio N° 6/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019

AOouA:

Nome da Autoridade Competente
Cargo:

Comarca:

Excelentissimo (a) Senhor (a) Juiz (a),



4

2.7.6  Assinar o documento clicando em * (servidor responsavel pelo cartéo).

2.8 Oficio_da autoridade competente a prestacdo a Secretaria de Financas e Execucdo
Orcamentaria — Secéo de Prestacdo e Tomadas de Contas

2.8.1  Criar um documento clicando no icone I——l ;
2.8.2  Selecionar o documento do tipo “Financas: Oficio autoridade competente cart&o”;

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

I ™9 [ SECPRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v [ESINJFEP S
(Y= — et Menalpeoeres =L sd

L1201400767011 & © Gerar Documento

=01

G l] Escolha o Tipo do Documento: @

w0 m _

sa aro \
BQVv Cartédo Ponto

BQwv Financas: Checklist Prestacdo de Contas Cartdo
g#Q i Financas: Demonstrativo das despesas ¢/

=0 Vil cartdo

]

Financas: Informa que néo houve gastos cartao

£ Consultar Andamento Finangas: Oficio atoridade competente cartéo. .
Figae. Ry oo oo o NN \
2.8.3 Preencher os seguintes campos:
a) Texto Inicial: nenhum;
b) Descricdo: Encaminha a prestagdo de contas do cartdo magnético;
c) Interessados: Unidade que est& enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);
d) Destinatario: Se¢éo de Prestacdo e Tomadas de Contas
e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;
f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;
g) Clicar em “Confirma dados”.

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

sel! . [openegeeeY | SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v [ESINIESP D |
Produgio -

g 2_,01|400767U11 %0 Gerar Documento

sq
sQm

ER=% Finangas: Oficio autoridade competente cartio

=QvVv Texto Inicial

& j x:l Documento Modelo

#C Vil Texto Padrio

Sy X | ® Nenhum

& Consultar Andamento Deserich

Encaminha a prestago de contas do cartdo magnético

Interessados:

COMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) < PEX
*8
Destinatrios
]
'SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS (SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS) < PEX
pe

Classificagdo por Assuntos:

09.00.00.00 - Atividades Forenses. I Px

Observagges desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

‘Confirmar Dados | [ votar



2.8.4  Clicar no icone

sell oo

7201400767011 & ©
[Em )]

B0

S0 W

&0V

Qv

&Qwv

Qi

0 Vil

B0

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br
# Consultar Andamento

Finangas: Oficio autoridade competente cartdo N° 4/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019,
A Secretaria de Finangas e Execug3o Orcamentéria

Nome do Secretério (a)

Senhor (a) Secretério (a),

Encaminho a Vossa Senhoria o expediente em anexo, relativo  prestagio de contas das despesas efetuadas com cartdo-alimentagio, relativa aos
meses de a do corrente ano, concedido ao servidor (a) [nome do servidor (a)], [cargo] e [matricula.

Atenciosamente,

2.8.5  Aposinclusdo das informaces clicar no bot&o “salvar”;

@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] | httpsy/sistemas.tjes,jus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montaréiid_procedimento=838548id_documento=1926608infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=2320&infra_hash=ceb85.

Salvar | | * Assinar | | 4

1 100 %

53 AutoTex!

N

[POETII T ] SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v [ESIN IERP D |

Q

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

Finangas: Oficio autoridade competente cartio N° 3/2019 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 24 de julho de 2019.
A Secretaria de Finangas e Execug3o Orcamentaria
Nome do Secretério (a)
Senhor (a) Secretério (a),
Encaminho a Vossa Senhoria o expediente em anexo, relativo a prestacio de contas das despesas efetuadas com cartdo-alimentacdo, relativa aos meses de a do corrente ano,
concedido ao servidor (a) [nome do servidor (a)], [cargo] e [matricula).

Atencinsamente.

4

2.8.6  Assinar o documento clicando em * (autoridade competente).

3. ENVIO DO PROCESSO A SESSAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

3.1 Enviar o processo clicando no icone

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sel! oo

[7201400767011 & ©

Para saber+ Menu Pesquisa |

3

SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS ¥
#8Ql

is! o e P N S I [ R R Y

B0 I Processo aberto somente na unidade SEC-P) \CAO-TOMADAS-CONTAS
sQ NV

8QvVv
2Qwv
20w
=il
80

# Consultar Andamento

3.2 Preencher o campo “Unidade” com Secdo de Prestagdo e Tomadas de Contas, conforme tela abaixo
e clicar em enviar.

Nota: NAO realizar nenhuma marcagio nos demais campos como “manter processo aberto,
remover anotacao, enviar e-mail de notificacdo, retorno programado.”




PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SEI! 5 [Ty |} COORD-CONTABILIDADE ESINE 2 |
Produgéo

201400767011 & © Enviar Processo

801
=Q
&Qam
80V Processos:
BV 201400767011 - Aquisigao de Material e Contratagao de Servigo: Licitagao =
B8Qwv -
Bawvi
EQvin
a0 Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
P Consultar Andamento 'SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS 1,8
X

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificagao

Retorno 1
Data certa

Prazo em dias

4. CASOS EM QUE NAO HOUVER DESPESAS COM CARTAO MAGNETICO NO QUADRIMESTRE
4.1 Gerar o processo conforme descrito no item 1.1 ao 1.5 deste manual;
4.2 Incluir informacdo de gue ndo houve gastos

4.2.1 Criar um documento clicando no icone ‘—_] ;

4.2.2 Selecionar o documento do tipo “Financas: Informagao de que ndo houve gastos cartdo”;

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SOl ooncs Para sabers Menu Pesquisa [N =D/
Produgéo
LJ201400767011 & © Gerar Documento
&0
] Escolha o Tipo do Documento: @
&Qm
80 IV farto |
8QvVv Cartéo Ponto
®#Qwv Financas: Checklist Prestacé@o de Contas Cartédo
iy :: wl Financas: Demonstrativo das despesas ¢/ cartao
80 Financas: Oficio autoridade competente cartdo
Financas: Oficio do responsavel pelo cartdo
& Consultar Andamento Financas: Registr orréncias do Cartédo

E= \
4.2.3 Preencher os seguintes campos:

a) Texto Inicial: nenhum;

b) Descricdo: Informa que ndo houve gastos com o cartdo magnético;

c) Interessados: Unidade que est& enviando a prestacdo de contas (Comarca, Subsecretaria...);
d) Destinatario: Se¢éo de Prestacdo e Tomadas de Contas

e) Classificagdo por assunto: Atividades forenses;

f) Selecionar o Nivel de acesso: publico;

g) Clicar em “Confirma dados”.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

[CUPTTOTY | SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v JESIN IERP D |

7201400767011 & ©
B0 1

# Q1

, Gerar Documento
E

: j :{l/ Finangas:Informagio de que nio houve gastos cartio
BQV
: :j &I Documento Modelo
=0 v Texto Padrao

80 ® Nenhum

Texto Inicial

# Consultar Andamento Descricho
Informa que 3o houve gastos com o cartio magnético

Interessados:

COMARCA DE ALEGRE (COMARCA-ALEGRE) <P E] X
e

=

[

SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS (SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS) Ny E[ X
*8

Classificagéo por Assuntos:

[ ]

09.00.00.00 - Atividades Forenses 1P
%




Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Pibiico
GadnS
g

4.2.4  Clicar no icone para preencher as informac6es necessarias;

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

[TOpTTI e ey | SEC-PRESTACAO-TOMADAS-CONTAS v [ESIN ISP S |

L[]201400767011 & ©
=1

80N
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Qv

BQV
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&0 VIl ) )
BQ PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP - Vitéria - ES - tjes.jus.b

Em 24 de julho de 2019.

# Consultar Andamento

INFORMAGCAO

Informo que no, quadrimestre de ndo houve eventos que justificassem a realizacdo de despesas com o cartdo magnético.

Assina o servidor responsével pelo cartio magnético
201400767011 0179521v1

4.2.5 Aposinclusdo das informagdes clicar no botédo

@ Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo [BR] tjesj el

Salv: # Assinar | | 4 N 2 = 1 100 %
3 AutoTexto \

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

“salvar”;

_procedimento=83854&id_documento=1927088int

e .

Em 24 de julho de 2019.

INFORMAGAO

Informo que no, quadrimestre de néo houve eventos que justificassem a realizago de despesas com o cartdo magnético.

Assina o servidor responsavel pelo cartio magnético

4

4.2.6 Assinar o documento clicando em - ;

4.3 Incluir extrato referente ao periodo de aplicacdo, conforme descrito no item 2.3.1 ao 2.3.3 deste
manual;

4.4 Enviar o processo a Sec¢do de Prestacdo e Tomadas de Conta, descrito no item 3.1 ao 3.2 deste
manual.




