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TERMO ADITIVO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO

TRIBUNAL DE JUSTICA

112 TERMO ADITIVO AO CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA N2 006/2016, QUE ENTRE SI CELEBRAM O PODER
JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO E O MUNICIPIO DE ARACRUZ/ES, NA QUALIDADE DE CONVENENTES,
PARA OS FINS EXPRESSOS NAS CLAUSULAS QUE O INTEGRAM.

O MUNICIPIO DE ARACRUZ, inscrito no CNPJ N° 27.142.702/0001- 66, com sede na Avenida
Morboba, n° 20, Bairro Morobd, Aracruz- ES, CEP: 29.192-733, representado pelo Excelentissimo Senhor
Prefeito, LUIZ CARLOS COUTINHO, portador do CPF N° 303.015.997-34 e Registro Geral N° 169.271,
emitido em 24/05/2011, por SPTC/ES, doravante denominado CEDENTE ¢ o PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, inscrito no CNPJ N° 27.476.100/0001 - 45, com sede na Rua
Desembargador Homero Mafra, n® 60, Enseada do Sua, Vitoria - ES, CEP: 29.050-906, neste ato
representado pelo Ilustrissimo Senhor Secretario-Geral do Egrégio Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo, Sr. MARCELO TAVARES DE ALBUQUERQUE, portador do CPF N° 033.978.767-25 ¢ Registro
Geral N° 1.188.402-ES, emitido em 09/10/1991, por SPTC/ES, doravante denominado CESSIONARIO,
ajustam e firmam o presente 11° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperagao Técnica n® 006/2016, assinado
em 15/06/2015, com resumo disponibilizado no D.J. de 27/06/2016, 1° Termo Aditivo ao Convénio de
Cooperagao Técnica n° 006/2016, assinado em 08/08/2016, com resumo disponibilizado no D.J. de
25/08/2016, Termo de Rerratificagdo ao 1° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperagao Técnica n° 006/2016,
assinado em 08/09/2016, disponibilizado no D.J. de 30/09/2016, 2° Termo Aditivo ao Convénio de
Cooperagao Técnica n® 006/2016, assinado em 19/05/2017, com resumo disponibilizado no D.J. de
06/06/2017, 3° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperacao Técnica n® 006/2016, assinado em 04/09/2017,
com resumo disponibilizado no D.J. de 29/09/2017, 4° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperacao Técnica
n°® 006/2016, assinado em 13/06/2018, com resumo disponibilizado no D.J. de 25/06/2018, 5° Termo Aditivo
ao Convénio de Cooperacdo Técnica n° 006/2016, assinado em 25/03/2019, com resumo disponibilizado no
D.J. de 15/04/2019, 6° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperagao Técnica n® 006/2016, assinado em
13/06/2019, com resumo disponibilizado no D.J. de 26/062019, 7° Termo Aditivo ao Convénio de
Cooperagao Técnica n® 006/2016, assinado em 01/06/2020, com resumo disponibilizado no D.J. de
09/06/2020, 8° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperacao Técnica n° 006/2016, assinado em 10/05/2021,

https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1387901&infra_... 1/8



15/09/2022

SEI/TJES - 1304007 - Termo Aditivo

com resumo disponibilizado no D.J. de 19/05/2021, 9° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperacao Técnica
n°® 006/2016, assinado em 31/03/2022, com resumo disponibilizado no D.J. de 01/04/2022 e 10° Termo
Aditivo ao Convénio de Cooperagdo Técnica n° 006/2016, assinado em 31/05/2022, com resumo
disponibilizado no D.J. de 07/06/2022, com base na Lei Complementar n° 46/94 e Ato Normativo N°
010/2015, republicado no D.J. de 12/02/2015, tendo em vista o que consta do processo SEI N°
2006.00.419.413, e as clausulas ¢ condi¢des abaixo descritas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - Constitui objeto do presente 11° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperacao Técnica N° 006/2016:

1.1.1. - A inclusdo da cessdo da servidora a seguir, pertencente do quadro de pessoal do CEDENTE :

CARGO LOCAL ONDE EXERCERA
SERVIDORA CPF N¢ MATEISULA EFETIVO FUNGOES NA COMARCA
) DE ARACRUZ
Vara da Fazenda Publica
. 148.536.817- Agente Estadual, Municipal,
Fernanda Miranda Angra 01 31256 Administrativo | Registros Publicos e Meio

Ambiente

1.1.2- Descrigdo das atribuicdes do cargo efetivo ocupado pela servidora supracitada no 6rgdio CEDENTE,
conforme consta da Lei N° 2.897, de 31/03/2016, da Prefeitura Municipal de Aracruz, que deverao ser

observadas pelo 6rgio CESSIONARIO:

- Agente Administrativo :

Atribuigdes:

e Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e

propor solugdes;

e Arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade

administrativa, segundo normas preestabelecidas;

¢ Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;

e Atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu

trabalho;
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Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagoes;
Atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de cheque nominal;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as
unidades ou aos superiores competentes;

Fazer ou auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregao;

Auxiliar na confec¢do de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e administrativo;
Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento
de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

Auxiliar nos servigos de analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

Auxiliar, sob supervisdo, na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receita;

Averbar e conferir documentos contabeis;
Calcular multas, juros e corre¢do monetaria de impostos e taxas atrasados;

Calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos registros,
para verificar e conferir o saldo de caixa;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

Colaborar com o ténico da area na elaboragdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Colaborar nos estudos para a organizac¢do e a racionaliza¢do dos servi¢os nas unidades da Prefeitura;

Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagao dos
mesmos;

Coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;
Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outros;

Controlar, distribuir e inspecionar materiais, quando solicitado, providenciando sua reposi¢do, quando
necessario, de acordo com normas preestabelecidas;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes e/ou usuarios da
assisténcia social;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para exame e
despacho pelo Prefeito ou Secretarios;
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Coordenar a classificacao, o registro € a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

Coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo com as normas que regem a
matéria;

Coordenar e orientar a recep¢do e atendimento de visitantes, servidores e outros;

Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Duplicar documentos diversos, operando méaquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de
papel e tinta, regulando o numero de copias;

Efetuar atividades de controle, movimentagdo, pagamento e registro de pessoal;

Efetuar calculos simples de areas, para cobranca de tributos, bem como célculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;

Efetuar controle de frequéncia de servidores;

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as
obrigagdes da Prefeitura;

Elaborar ou colaborar na elaborag@o de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores
de administragao;

Elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgaos da Administragdo Publica;
Elaborar, sob orienta¢do, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos necessarios;

Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

Emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor, objetivando o pagamento do
empenho;

Escriturar contas-correntes diversas;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solugoes;

Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;
Executar atividades de controle € acompanhamento de empenhos;

Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades
de registro, exclusdo e alteragcdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
abrangendo as necessidades de consumo;

Executar os servigos referentes ao cerimonial;
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e Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;

e Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

¢ Informar requerimentos de imoéveis relativos a construcao, demoligdo, legalizacdo e outros;

e Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos compreendendo a execugdo
de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregdo eletronico, operagdo e manutencdo do
portal eletronico de compras, execucao de compras diretas, preparacao de solicitagdes de empenho,
execu¢do dos atos preparatorios para a elaboragdo de termos e contratos, bem como, executar
atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos
materiais de uso de consumo da Prefeitura;

e Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragdo geral, para fins de
aplicacdo, orientacao e assessoramento;

e Lavrar e subscrever todas as atas;
e Manter atualizada e ordenada toda a legislagcdo de ensino;

e Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;

e Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

e Manter e fazer manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e documentos relativos a vida da
unidade escolar a que pertence, dos professores e a vida escolar dos alunos;

¢ Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacdes, bem como consultar registros;

e Organizar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em agendas;

e Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a classificagao,
etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a consulta;

e Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos de protocolo, escrituragdo, mecanografia
(reprografia), arquivo e estatistica escolar;

e Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administragao;

e Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

¢ Orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

e Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo
de servigos e rotinas de trabalho;

e Participar do processo de planejamento das contratacdes de bens e servicos da Prefeitura;
e Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
e Preparar dinheiro em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando quantias,

numero de cheques e outros dados em ficha prépria do banco, para providenciar seu depdsito em conta
da Prefeitura;
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e Prestar informacgdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
e Promover a incinera¢do de documentos, de acordo com a legislagcdo vigente;

e Prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de aquisi¢do de
materiais e de servigos;

e Realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais, a fim de
que o Municipio possa recolher tributos;

e Realizar, sob orientagcdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicao de material;

e Receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia com as notas emitidas, para
efetuar a quitagdo de impostos, taxas e outros;

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
e Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido;

e Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes
de protocolo;

e Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
prestar informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores

procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais € comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos, nas diversas Unidades da Prefeitura;

e Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e
estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;

e Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a assinatura do Diretor;

e Redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgao;

e Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

e Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o seu manejo,
preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como fazer o inventario de materiais;

e Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

e Executar outras atribuigdes afins.

CLAUSULA SEGUNDA — DA VIGENCIA

2.1 - O prazo de vigéncia deste Termo Aditivo serd a partir da data de sua assinatura, até dia 17/06/2024,
quando expira o prazo do Convénio de Cooperacdo Técnica N° 006/2016.

CLAUSULA TERCEIRA - DA PUBLICACAO
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3.1- Os Convenentes, nos respectivos prazos legais, providenciarao, cada qual as proprias expensas, a
publicacdo do presente 11° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperagdo Técnica N° 006/2016, em forma de
extrato, nos seus respectivos o0rgaos oficiais de publicidade.

CLAUSULA QUARTA - DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1- Cabera a chefia imediata da servidora cedida, o acompanhamento/fiscalizagdo das atividades exercidas
no 6rgdo CESSIONARIO de modo que nao sejam diversas das citadas acima e que venham ensejar desvio
de fungdo, sob pena de retorno da servidora cedida ao 6rgdo CEDENTE;

4.2- Ratificam-se as demais cldusulas e condi¢des do Convénio de Cooperagdao Técnica N° 006/2016 e dos
1°, 2°, 3° 4°,5°,6° 7° 8° 9° e 10° Termos Aditivos, ora aditados.

E por assim terem ajustados, as partes convenentes assinam o presente instrumento a, obrigando-se a cumpri-
lo fielmente em todas as suas clausulas ¢ condi¢des

Vitéria / ES, de de

MARCELO TAVARES DE ALBUQUERQUE
Secretario-Geral do Egrégio Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito de Aracruz

Testemunhas:

Documento assinado eletronicamente por ALINE CAROLINO SANTOS DAVEL, SUB SECRETARIO
GERAL, em 12/09/2022, as 13:20, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por LUIZ CARLOS COUTINHO, Usuario Externo, em
12/09/2022, as 14:28, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador externo.php?
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3 [w] acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o cddigo verificador 1304007 € o
Loy codigo CRC 465FCCSE.
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RESUMO DO 11° TERMO ADITIVO AO CONVENIO DE COOPERAGAO TECNICA N° 006/2016

Categoria: Resumo de Convénio

Data de disponibilizagdo: Quinta, 15 de Setembro de 2022
Namero da edigdo: 6691

Republicagdes: Clique aqui para ver detalhes

ESTADO DO ESPiRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTAGAO DE SERVIDOR

RESUMO DO 11° TERMO ADITIVO AO CONVENIO DE COOPERAGAO TECNICA N° 006/2016, QUE ENTRE SI CELEBRAM O PODER JUDICIARIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO E O MUNICIPIO DE ARACRUZ/ES.

PROCESSO SEI N° 2006.00.419.413
CEDENTE: MUNICiPIO DE ARACRUZ/ES, neste ato representado pelo Excelentissimo Senhor Prefeito LUIZ CARLOS COUTINHO.

CESSIONARIO: PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO, neste ato representado pelo Ilustrissimo Senhor Secretario-Geral MARCELO TAVARES
DE ALBUQUERQUE.

DO OBJETO: Constitui objeto do presente 11° Termo Aditivo ao Convénio de Cooperagédo N° 006/2016, a inclusdo da cessdo da servidora Fernanda Miranda Angra,
Agente Administrativo, pertencente ao quadro de pessoal do CEDENTE.

DA VIGENCIA: O prazo de vigéncia deste Termo Aditivo serd a partir da data de sua assinatura, dia 12/09/2022, até dia 17/06/2024, quando expira o prazo do
Convénio de Cooperagdo Técnica N° 006/2016.

DAS DISPOSICOES FINAIS: Ratificam-se as demais cldusulas e condigdes do Convénio de Cooperacdo Técnica N 006/2016 e dos 10, 29, 30 ,40, 50 60, 70, 80, 9O
e 10° Termos Aditivos, ora aditado.

PUBLIQUE-SE.

Vitéria, 14 de setembro de 2022.

ALINE CAROLINO SANTOS DAVEL
Secretaria-Geral em exercicio do Egrégio Tribunal de Justica
do Estado do Espirito Santo

O e-diario (Diario da Justica Eletronico) é o instrumento PODER JUDICIARIO

oficial de publicagdo de atos judiciais, administrativos e de TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESPIRITO SANTO
comunicagdes em geral, no &mbito do Poder Judicidrio do Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Estado do Espirito Santo, nos termos da Resolugdo n°© Enseada do Sua - ES - CEP 29050-906
034/2013.

©Tribunal de Justica ES. Todos os direitos resevados.
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