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Il - FORMULARIOS

— Formulério “Frota de Veiculos Oficiais”;
- Formulario “Relacdo Atualizada de Veiculos Oficiais”.

IV — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Atualiza informacfes sobre frota de veiculos do
TJES - prazo: até 15 de janeiro de cada ano.

1.1- SECAO DE TRANSPORTES.

1.1.1- Atualiza as informacdes sobre a frota de veiculos oficiais do Poder
Judiciario através do Formuléario Frota de Veiculos Oficiais.

1.1.2- Emite o Formulario Relacdo Atualizada de Veiculos Oficiais,
contendo o quantitativo dos veiculos oficiais, tendo por base o ultimo dia do
exercicio financeiro imediatamente anterior, informando o quantitativo em cada
categoria definida no art. 2° da Resolucéo n° 083/2009 do CNJ:

1/4



http://www.tjes.jus.br/por

Divulgagéo:
p 03/12/2012
PODER JUDICIARIO Data da Aprovag&o:

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 3112/2012
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO Data da ultima versao:
11/11/2021

SISTEMA DE TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 03.12 — PUBLICACAO DA FROTA DE
VEICULOS DO PODER JUDICIARIO NO PORTAL TRANSPARENCIA

- Veiculo de Representacéo;
- Veiculo de Transporte Institucional; e
- Veiculos de Servigos.

Nota:

1. Considerar os fundamentos legais apresentados no arts. 2° e 5° da Resolugéo n° 083/2009
do CNJ e arts. 2° e 5° da Resolucao n° 026/2009 do TJES;

2. Os demonstrativos devem ser gerados em ODS e PDF.

1.1.3- Encaminha os Formularios, por email, a Coordenadoria _de Servicos
Gerais.

1.2 - COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS.

1.2.1- Analisa se os Formularios gerados atendem a legislacao vigente:

a) Caso os Formularios ndo estejam emitidos adequadamente, informa a
Secdo de Transportes, a necessidade de adequagao.

b) Caso os Formuléarios estejam emitidos adequadamente, valida os relatérios e
0s encaminha, via email, a Secretaria de Infraestrutura.

1.3- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA.

1.3.1- Analisa e valida os Formularios.

1.3.2. Encaminha o arquivo, via e-mail, para a Secdo de Edicdo e Publicacdo
solicitando a publicagédo no Diario da Justica Eletronico.

1.3.3- Encaminha o arquivo, nos formatos ods e pdf, via e-mail, a Secretaria de
Controle Interno, para publicagdo no no Portal Transparéncia do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES).

PROCEDIMENTO 2 — Verifica formatacdo dos relatérios, providencia a
publicacdo do documento no Portal Transparéncia e realiza anélise, por
amostragem, conforme previsto no PAA - prazo: até 31 de janeiro de cada
ano.
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2.1- SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO.

2.1.1- Providencia a publicagdo da RELACAO DE VEICULOS OFICIAIS DO
TJES no Portal Transparéncia do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
(PJES).

a) Caso haja sugestdo de ajuste, solicita, por email, a Secretaria de
Infraestrutura, as alteracdes necessarias. ApoOs, publica, no Portal
Transparéncia do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (PJES), o
arquivo retificado, alertando para a necessidade de republicacdo no Diario da
Justica Eletrénico.

2.1.2- No periodo previsto no Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria de
Controle Interno, realiza andlise, por amostragem, das informag¢des contantes
nos Anexos e demonstrativo, verificando sua adequacgéo a legislagéo vigente e
a regulamentacao especifica.

Nota: Art. 5° da Resolucao CNJ n° 83/2009: é obrigatdria a divulgacao, pelos tribunais e
conselhos, até 31 de janeiro de cada ano, da lista de veiculos oficiais utilizados, com a
indicacdo das quantidades em cada uma das categorias definidas no art. 2°, no Diario da
Justica em que divulguem seu expediente e em espac¢o permanente e facilmente acessivel do
sitio ou portal respectivo na rede mundial de computadores.

PROCEDIMENTO 3 — Publica a Lista de Veiculos Oficiais no Diario da
Justica Eletrénico - prazo: até o dia 31 de janeiro de cada ano.

3.1- SECAO DE EDICAO E PUBLICACADO.

3.1.1- Recebe o e-mail da Secretaria de Infraestrutura, com a “Relacéo
Atualizada de Veiculos Oficiais”, e providencia sua publicagdo no Diario da
Justica Eletrénico.

3.1.2- Cientifica por e-mail & Secretaria de Infraestrutura e & Secretaria
Controle Interno sobre a publicagao.

Data de vigéncia: a partir da data de publicagéo.

Norma de procedimentos revisada em:

REVISAO n° 001: junho de 2017, apés nova formatacdo e
insercéo de fluxo do processo.

3/4



Divulgagéo:
03/12/2012

PODER JUDICIARIO =
TRIBUNAL DE JUSTIGCA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovagéo:

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO Data da uitima versao:
11/11/2021

SISTEMA DE TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 03.12 — PUBLICACAO DA FROTA DE
VEICULOS DO PODER JUDICIARIO NO PORTAL TRANSPARENCIA

REVISAO n° 002: maio de 2018, em razdo do Relatério de
Acompanhamento n°® 04/2016 — Portal Transparéncia.

REVISAO n° 003: Novembro de 2021, conforme processo SEI n°
7004506-66.2021.8.08.0000.
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