Arquivamento de Processos

e Documentos que ndo precisam certificar a auséncia de assinatura:

- Anexo | — Termo de Compromisso;
- Adendo | — Termo de Contrato;

- Contrato de Suporte;

- Minuta (Modelos de documentos)
- Ordem de Servico;

- Publicacéo (e-diario);

- Termo de Responsabilidade;

- Termo de Confidencialidade;

- Nota de Reserva;

- Nota de Liquidag&o;

- Declaracédo (SICAF).

e Documentos que precisam certificar a auséncia da assinatura:

- Termo de Referéncia;
- Nota de Empenho;

- Ordem Bancéria;

- Despacho;

- Parecer;

- Oficio;

Os documentos que ndo precisam certificar a assinatura normalmente sdo modelos de
documentos, logo ndo é necessario contar como um documento nao assinado.

Os documentos que precisam certificar a auséncia da assinatura, na certiddo deve conter
s6 a pagina a qual o documento se refere. Caso, tenha duas ou mais assinaturas e esteja faltando
apenas uma assinatura deve considerar como documento assinado e nao inserir a pagina na
certiddo.

e Renumeracéo de Pagina

SO deve inserir a folha de renumeracdo de pagina quando a numeracédo estiver fora da
ordem. Caso, ocorra de ter folhas sem numeracdo e que esteja na ordem correta basta numerar e
prosseguir o processo de arquivamento, essa numeragao ndo contard pois vocé estaria apenas
completando as folhas que tem auséncia de numeracao.

Exemplo 01: Folhas de 02 a 10 estdo numeradas corretamente. Logo, a seguir as folhas
qgue se referem a 11, 12, 13 e 14 estdo sem numeracdo. E, a numeracao prossegue na préoxima
folha com 15 e assim sucessivamente.

Observa-se que 4 folhas estdo com auséncia de numeracao mas que a ordem esta correta,
deve preencher as folhas que se referem a 11, 12, 13 e 14. Em casos como esse nao é
necessario inserir a folha de Renumeracéo de Pagina.

Exemplo 02: Folhas de 02 a 10 estdo numeradas corretamente. Logo, a seguir a folha que
se refere a 11 estd com numeracdo incorreta. Houve repeticdo do nimero sendo numerado como
10 conforme a folha que antecede a esta. Logo, deve fazer um “x” em cima do namero 10 e
escrever o numero correto, neste caso 11. E, desta forma prosseguir com a correcdo da
numeracao. Em casos como este deve ser inserido a folha de Renumeracgéo de Pagina.

Observacédo: A numeracao referente a volume de processo s6 a capa do primeiro volume conta
como pagina 01, os outros volumes a capa ndo conta como pagina, portanto, a contagem continua



a partir da primeira folha do processo.

e Termo de Recebimento

Nem todo processo consta Termo de Recebimento sendo ele Provisério ou Definitivo.
Caso, tenha Termo de Recebimento vocé deve levar em consideracao o Definitivo, mas se houver
auséncia dele deve fazer uso do Provisorio. Além disso, deve ser referente ao Ultimo Termo de
Recebimento que consta no processo.

¢ Onde anexar as folhas de Preenchimento

As folhas que se referem a Anexo | e |l, depende do tipo de processo que esta trabalhando
deve ser anexada no ultimo Volume do Processo Principal.

A folha de renumeracao é relativo, caso renumere apenas 1 Volume do Processo a folha
de renumeragdo deve ser anexada no volume referente a renumeracdo realizada. Mas caso
renumero o Processo inteiro a folha de renumeragédo deve ser anexada no ultimo volume do
Processo Principal, Processo de Pagamento e/ou Processo de Penalidade depende de qual tipo
de Processo esta renumerando. Se renumerar o Processo Principal e o Processo de Pagamento
sera uma folha de renumeracao para cada processo e deve ser anexada no Ultimo volume refente
a cada processo.

A Certidao referente a auséncia de assinatura deve ser anexada no Ultimo volume do
Processo Principal, Processo de Pagamento e/ou Processo de Penalidade depende de qual tipo
de processo vocé verificou a auséncia das assinaturas.

e Segunda Instancia

Existem alguns processos que contém expediente, quando houver deve verificar se o
expediente encontra-se na STI. Para isso deve verificar no sistema da Segunda Instancia para
certificar onde o expediente esta. A imagem a seguir € exemplo de uma expediente.

A ;

TJES - ‘
AT
ESTADO DO l;SPiRI'I'O SANTO _"T—/:Jz—{/
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

/12/2813
. 17:31h

Vitéria, 23 de dezembro de 2013.
Offcio AC/n©.267/2013

Ao Secretdrio da Secretaria de Tecnologia da Informacio,
Jean Carlos de Oliveira

Prezado Sr.,

- Entrar no sistema

- =)

Login: [VSCARDOSO
ﬁenha: IW

Veirde 2096

ﬂL'TI Cose_| IJ




- Apertar F6 e pesquisar se 0 expediente encontra-se na STI.

Ditalhes : ! MovimentagSes : I Histérico : ! ‘
Requerente(s]: iANDHEA MESOUITA DE RESENDE ;! |

- 201301710534 Requerides): | =

Assunto:iSULICITACAD.-"F!EQUEFHMENTD - PROVIDEMNCIAS |
Drigem: [REQUERENTE EXTERND
DalaCadastie: Q1272013173537 Mum. Oficia:|  Pags| Volumes|
Céd 12 Instancia; !_- Céd Coregedaria; I—

Fesuma:

OF 267413
SOLCHTA TROCA DE NUMERD DE TELEFOME

OILTIMA MOVIMENTACAD -

Movirnentado para l 1234 ;Secretaria de Tecnologia da Informacdo

Remetido par I 2302 ISe;ED de Telecomunicagies

Status atual

/¢ 0 Documento esta arquivado. 27

= Recebido no setor em: 30/12/2013 18:53:11 ‘

Assunto Cancelar ‘

Conforme mostra na Movimentagdo de Documentos, o expediente ndo encontra-se na STI.
Logo, deve ligar para Secao de Telecomunicacges e solicitar que a remessa seja realizada.

- Arquivar/Desarquivar

Passos: Tramitagdo — Movimentagdo de Expediente e Processo Administrativo —
Arquivar/Desarquivar

y Sistema de Segund;’.n;tancia - Versdo

Arquivo  Cadastro | Tramitagdo | Consulta Relatdric Janela  Ajuda

wogE | | e Movimentagdo de Processo Judicial » i
Movimentagdo de Expediente e Processo Administrative (3 Movimentar Documentos F&
Documentos Documentos Anexos

‘ll E Arquivar / Desarquivar jl

Registrar Contra Fé

Guia de remessa




Inserir o nimero do Processo Principal, marcar a opcao desejada para arquivar ou desarquivar e
apertar OK.

:_ﬁ' Arguivar Documentos Protocolo
E=pedientes ] P[Dcesggsl & Arquivar (T Desarquivar I
1 | i Detalhes do dacumenta selecionada ao lada
i+
i | Hequerenle]SAMYL& GOMES MEDEIRCS SOARES LJ
" Tadas Assuntor| SOLICITACAD/REQUERIMENTD - PROYVIDENCIAS
. Ok Murmn. Pratocolo Heslis. DF”2U.2D
- e defensoria
» 202000025339 Ao ST
Obsz. Atual
[Mavimen-
tapdo)

|natia e e

Caixa/Pasta: Frateleira:

Obs.
[&rquiva)

Fechar |

- Juntar Expediente

Caso, o0 expediente estivesse na STI, teria que verificar se o0 documento encontra-se juntado no
Processo Principal.

Passos: Tramitacdo — Movimentacdo de Expediente e Processo Administrativo — Documentos
Anexos — Juntar

:_ﬁ’ Documentos Anexos

Apensar] Desapensar  Juntar lDesentranhar1

Digite o nimera Exp. Juntados i Detalhes do .F'rocesso .informado
do Processo: ﬂ Eequerente[s]'i _] 7
Digite o nuimero ,7 ou parte(s]
do Expedients: ﬂ Assunto |
Observagao:

Detalhes do Expediente selecionada
| Bequerentels) - -
ou parte(s] | J

Azzlnto |

Obzervagio:

Primeiro digita o nimero do Processo Principal, Processo de Pagamento ou Processo de
Penalidade a qual o expediente se refere. E, apos digita o nimero referente ao expediente que
vocé quer juntar ao processo. Apds, s6 apertar OK e o documento sera juntado ao processo.



- Juntar Processo

Passos: Tramitacdo — Movimentacdo de Expediente e Processo Administrativo — Documentos

Anexos — Apensar

| g
IDeseu:ensall Jurkar I Desentranharl

Processos a apenzar.

Detalhes do Processo selecionado [coluna 12 Processa ) [

Digite: 0 712 Proc:

M

Procs. apenszados

Digite 0 22 Proc.:

i

Procs. apengzados

Bequerente[s]l
ou parte(s)

.ﬁs&untol

Obzervagio:

Detalhes do Proceszso zelecionado [coluna 22 Processo | |

Eequerente[s]l
ou parte(s)

.-’-'«ssunlol

Observagio: ||

Fechar |

Primeiro digite o nimero do Processo Principal, depois o nimero do Processo de Pagamento ou
do de Penalidade. Apds, aperte OK e eles serao juntados no Processo Principal.

e Sistema de Contratos

Verificar no Sistema de Contratos se as anotacdes/atualizacbes estdo devidamente

preenchidas.

Link: https://sistemas.tjes.jus.br/sistemas/index.cfm

e —
> @ htips//sistemas.tjesjus.br/sistemas/index.cfm

ES W Bemindoaoassyst [I] Gerenciamento de C

" Poder Judiciario

Estado do Espirito Santo

ilamento  Ata Registro de Pregos

SEl @ = TIES - Tribunal de

Consulta  Contrato  Empenho  Garantia  Relatorio

[ Serventias Extrajudi

Situacdo Contrato / Ata

# cGAP-Requisicior [} Ramais COMARCAS

Usudrio: VIVIANE SANTOS CARDOSO

LD sistema de Contratos v &

Orgdo atual: Coordenadoria de Suporte e Manutengio

Central de Servigos /@ Alterar Senha X Finalizar Sistema

Buscar funcdo

Atualizagdes do Sistema ver todas

N30 ha nenhuma nova atualizagéo.

ver todas

Mensagens

N&o hd nenhuma nova mensagem.

Verificar se Sistema Atual esta “Sistema de Contratos” e para consultar o Processo basta

clicar em “Consulta”.


https://sistemas.tjes.jus.br/sistemas/index.cfm

W Bem-vindo ac ascyet X | = TIES- Tribunal de Justicado £ X T Poder Judicidrio do Estadodo E: x [T T ——
C 0 Om

f fpps [ TES W Bem-vindoaoassyst [I] Gerenciamento de TE SEH @ :

ps://sistemas.tjes.jus.br/sistemas/funcao.cf

Extrajudic % -GAP- Requisicioc  [3 Ramais_COMARCA

Orgdo: Coordenadoria de Suporte e Manutencio  Usudrio: VIVIANE SANTOS CARDOSO

IConsulta

Protocolo/Contratada: I 201200374436 Concluido TELEMAR NORTE LESTE 5.A 30/11/2012 - 29/11/2018 |~ I‘

* = Campos Obrigatérios -
| Pesquisar

Em “Protocolo/Contratada” inserir o nimero do processo que esta fazendo arquivamento e
clicar em “Pesquisar”.

Valor Gestor Aditivo
Contrato Tipo Contrato Elemento Despesa Dotacdo Orcamentaria I Garantia I
Situacdo: Concluido Protocolo 201301291361
Pagamento:
Protocolo: |2012003?4435 Fonte do Recurso: |Fundo |

Contratada: [TELEMAR NORTE LESTE S.A |

CPF: 83216910563 | CNPI: [33000118000179 |

N% Processo:

Ano Processo: |2012 |

Nesse sistema vocé pode verificar informacBes sobre o contrato, o gestor titular e
substituto, tipo de contrato (Locagcdo de Bens, Servico, Compras e/ou Obras ou Servicos de
Engenharia) e a Garantia.

Observacgédo: Caso verifigue no Sistema de Contratos e o processo ndo constar significa
gue ndo foi efetuado o contrato, logo ndo deve preencher a parte superior do Anexo | referente a
Contrato, Convénio e Ata de Registro de Precos.

E, referente ao Anexo Il, deve sempre inserir o nome do Secretario da época em que o
Processo foi realizado.

e Para onde encaminhar
Apos realizar todo o processo de arquivamento deve remeter o processo a Secretaria de

Financas para arquivamento. Esse procedimento é feito pelo Sistema de Segunda Instancia onde
gerard uma Guia de Remessa.



3’ Movimentacdo de documentos

E | Detalhes : ]Movimentagﬁes: Histérico :
Enviar

Hequerente[s]:1SECHETAHIA DE TECHOLOGIA D& INFORMAGED LJ .

O para:
B+ 201201637343 ReiGiHssE | L]

i 201400959919 ’ 812 -—

ﬂssunto:]F‘HDCESSD ADMINISTRATIYO - CONTRATACAD AQUISICAD Secret

Dligem:]Secretalia de Tecnologia da Informagio aria

Data Cadastro | 27/12/201210:56:38 Mum. Oficio: ] Pags: “Yalumes: 1 d e
Cad 12 Insténcia: Cod Coregedaria: l F | nan

Resume: |cONTRATACED, ATRAVES DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS. PARA cas e
EVENTLAL A0UISICAD DE SOLUCAD DE SEGURAMEA, COM ALTA
DISPOMIBILIDADE, PARA FILTRAGEM DE CONTEODO WEB, INLCUINDO SUPORTE Execu

E TREINAMEMTO. 950
Orca
Enviar para: 812 Secretaria de Finangas e Execugdo Orcamentaria mengta
Dbservagao Processo compulsade & encaminha & Secretara de Finangas para arquivar) .
para o desting: ria

OPCAD: ENVIAR
- | Obser

I~ Fizar desting Mantém selecionada o Orgdo de desting na proxima movimentagda de enviar.) i Vagéo:

Proce

I Confirmar I sLializ ia Fen ] mprimir GLia B | Agsunto Cancelar I sSO
comp

ulsado e encaminha a Secretaria de Financas para arquivar.

Apos, realizar essa etapa tem que imprimir a Guia de Remessa deve anexar na frente do
processo e deixar no local para que o Correio encaminhe a Secretaria de Financas.

e Conclusao

Apoés realizar arquivamento referente a um Processo, deve anotar as informacbes e
encaminhar para gestora Eliza Amaral.

VIVIANE CARDOSO
Processo de Arquivamento Conduidos #°

ara: Eliza amaral
=s: Recebimento confirmado: 1, Destinatarios: 1 v

Boa tarde,

Relagdo dos Processos que arquivei.

+ Processo Principal n® 2012.01.388.849 - 1 Volume
Contratagde de Suporte de pregrama de computador, sob a cobertura do Programa de Licengas Mestre Nevell (MLA), para os produtos Novell ja licenciades pelo Tribunal de Justica do Espirito Santo (TJES).
Gestores: Vinicius Milere Moreira e Arthur Chiabai de Aguiar

Processo de Pagamento n® 2012.01.100.374 - 4 Volumes
Objeto: Pagamento de Nota Fiscal da Contratada - Ag3o Informética Brasil Ltda.
+ Processe Principal n® 2014.00.295.579 - 2 Volumes
Objeto: Contatagdo, através de Ata de Registro de Prego, para forecimenta de servigo de emiss3o de Certificados Digitais do Tipo A3.

Gestores: Eduardo Oliveira Faria e Douglas Nascimento de Jesus do Sacramento

+ Processo Principal n® 2012.00.991.219 - 1 Volume
Renovagio da contratagio de suporte de pragrama de computador, sob a cobertura do Contrato de Licencas Mestre Novell (MLA), para os produtos Novell j& licenciados pelo Tribunal de Justica do Espirito Santo (TJES).
Secretdrio: Christine Rossi
+ Processe Principal n® 2012.00.554.020 - 1 Volume
Obijete: Aquisicio de 390 (Trezentos e Noventa) licengas de software de pesquisa juridica Magister Net.
Secretario: Christine Rossi

E-mail: eliza@tjes.jus.br
Assunto: Processo de Arquivamento
Mensagem:

Boa tarde,

- Processo Principal n°® 2012.01.388.849 — 1 Volume
Objeto: Contratacéo de Suporte de programa de computador, sob a cobertura do Programa
de Licencas Mestre Novell (MLA), para os produtos Novell ja licenciados pelo Tribunal de Justica


mailto:eliza@tjes.jus.br

do Espirito Santo (TIES).

- Processo de Pagamento n® 2012.01.100.374 - 4 Volumes
Objeto: Pagamento de Nota Fiscal da Contratada - A¢ao Informatica Brasil Ltda.

Gestores: Vinicius Milere Moreira e Arthur Chiabai de Aguiar

Atenciosamente,

Viviane Santos Cardoso
Secretaria de Tecnologia da Informacdo
(27) 3357-4511



e Onde preencher nos Anexos | e Il.

- Anexo |: Processos Administrativos mediante Contrato/Convénio/Ata

ANEXO | - Processo Administrativo mediante Gopirato/Convénig/Ata

Exist CERTIDAQ
em ¥ Lo LD Certifico que estes autos estao aplos a aguardar as auditonas devides pelo Tribunal de
proce AP Contas do Estada - TCES. Desta forma. nao havendo pendéncias, canforme se depresnde
SSOS e TUELD to formularie abaixo. remetemas & Secao de Controle da Contrates ¢ Convénios, para
que I oyl veardD arquivamento tempordrio
nao ,‘ Qb GESTOR(A) DD CONTRATO (TITULAR) s
conté s ven, ol GESTOR{A) DO CONTRATO (SUBSTITUTO):
m 4 Fiscal do contrato 2
gt Ty { ) Contrato { ) Convénio {1 At de Ragistro de Pregos 1§|
prest o OBJETO DA CONTRATACAD 5
~ U
acao : | 1 ) Locacho de bens P . c {._] Qbras au =
de Mgt LT imowais [ maves B o i} Compras ::-erwcl.‘.sqe
e ATV _ Engenharia ‘3
garan, . X Foi Elaborado Plana de Aca: i ) sim {fls. [ T £
. e =T = ) &im (Fl5_ ]
tia, ja 7 Modalidage g
0s e e S Houwve prestagao de garantia: { ) Seguro-Garantia | [ ) nao i
PEAY I SEORM { ) Caucao i
proce . { ) Fianga Bancaria .
SS0S | X Foi devolvida a caucao: ) Elm {fs. 1 [_)n#o e 8
! X Foi Elaborado Reqgistro Proprio: { ) &jrm {fls. I |0 indo _g
que | Todas os empenbos e reservas foram cancelados X slm L Jnan
conté X { ) sim Y
m uve provisdo de encargos trabalhistas, de acordo o G.s r;alu;\ea F
com a Resalugan n* 98,2009 do CNJ IRORISI MO (RIS 3 M0
prest liberados & empresa; )
~ £ ) sim [ ) nag o
acao i L Os expediontes juntados nos autos foram untados : ( 5;
de a0 - no Sistema de Sequnda Instancia % i s g
o S Ay Procedidas devidas anoagoes/atualizacies no £ % Yy
garan i Sisterma de Contratos (0.5 n® 06/2012) g sim i dneo {é
tia - gembore [ Todos o5 documentos foram devidemente assinados: | { ] sim ) ndo
d 4 CaR0 Todas as folhas foram numeradas (3 sim { ) nao i '?'
eve Houve Terma de Recebimento: % {1 sim (fis 1 nao
e, weve o Tare Lsim ) £
ser : Houve processols) da Penalizacho: { ) sim [ ) noo
; 13 3
. Balrt A
infor Se sim
Y = wilp . T : .
mado o pLELiondlp informar ols) Aumarals) dofs) processa(s) ipstauradals)
a VPO s —— E— =
a ] g
folha v.m”i b) ofs) processols) instaurado(s) foi/foram concluida(s) & apensado(s) ao progesse principal
n P Sim [ ) MNao
0 de L LR ITS ST a B

ele Vitona-ES,_____ de __ ___ deaol
IR, L E SRR S G ot (6 VAT FiTa '

€ Cont, © ey Tul, o Mf”“" oo Servidar (responsavel pela conferancia)
J 21 7L - r 1 =
enco ! I m . -'-'l.-ij!_'\-. AT u“"-—\'f-lr-t...i._-:.uu e S T T
ntra e Mo, s Che.
a w2y "
moda Hafoun onde  auwrvpre s, sl

lidade. Na maioria dos casos sera Seguro-Garantia.

Preencher o Gestor Titular e 0 Gestor Substituto conforme o Ultimo Ato de Designacéo de Gestor,
ou seja, o documento mais recente. Lembrando, que os gestores podem ser verificados no
Sistema de Contratos.

Nem todo processo tem Penalidade e quando houver existe um processo separado sé para
Penalidade.

Anexo Il: Processo Administrativo por Instrumentos Diversos



Cargo/Matricula

ANEXO 11 = Processo Administrativo por Insirumantos Diverses !

CERTIDAO
Certifico gue estes autos estao aplas a aguardar as andlises dewvidas pelo Tribunal de Obs?
Contas do Estado - TCES. Desta forma, nao havenda pendéncias, conforme se depregnde rvaco
do formuldrio abaixo. remetemos & Secso de Empenhe e Classificacao de Despesas, para es:
arquivamento temporino
Anex
Secretdrio{al/hAssessor{a)/Coordenador (a) et QO | —
OBJETO DO PROCESSO0 ADMINISTRATIVO Dema
6 Conlratacoes is
. ) [ ) Outros
pactuadas por Nota da { ) Ressarcimentos { ) Passoal Proce
Empentio 2 SSOS
W A [ ) sim{fls____) ¥l nao
G o] Modalidade: Anex
Houwve prastacio de garantia; [} Seguro-Garantia oll —
[ } Gaucdn Norm
[ } Fianga Bancaria alme
Fol devolvida 8 caucan: (oS Praarcie | [} sim {fis. = [ 1 néo .Ir.“e
Todos os empenhos € reservas foram cancelados: | G sim [ ) ndo uti Ié:
05 expedientes juntados nos autos faram juniados
o Sist de Segunda Instancia 04 slm kg para
Is1Eema ade 30LE A
i Proce
Todos  os  decumentos  foram  devidamente
_ () sim { ) nao SSO
assinados: de
Tadas as folhas faram numeradas: ™ sim [ ) nao Curso
Houwe Termo de Recebimenta { ) sim {fs. § > nao S
Hmpre w— Mo ve processals) de Penalizagan: | 14m [} naa
ARG, AT
N Se sim: Caso
AP LI a) infarmar o{s) numero(s) do(s) processo(s) instaurado(s): (0]
TR O TR J . _ 3 P pl’OCG
Cinhe A— | b) ofs) pracesso(s) instaurado(s] fei/foram concluidals) & Bpensagofs) ao pracesso principal SSO
arina { 1Sim L néo
apEmas © Vitoria-ES, a8 —_de 201 const
Jprame  puTCLpole e no
L= T T Ll st E Wome do Sarvidor (responsdvel pela canferancia) Siste
Cargo/Matricula ma
de
Contratos significa que a contratac¢éo nao foi adiante.
Data de Vigéncia 12/02/2020
Autor Viviane Santos Cardoso e Hellena Morais
Felicio de Souza




