PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADD DO AMAPA
GABINETE DA PRESIDENCIA

ORDEM DE SERVICO N ° 025/2013-GP/TJAP

Dispée sobre a documentagdo minima que
deve compor a instrugdo dos processos
administrativos no dmbito do Tribunal de
Justica do Amapd e da outras providéncias.

O Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS, Presidente
do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amap4, no usc das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelo artigo 26, inciso XXII, da Resolugdo N° 006/2003 - TIAP (Regimento Interno do
Tribunal de Justica do Estado do Amapai),

Considerando determinacao exarada pelo Conselho Nacional de Justica, no
Relatério de Inspegio, Auto Circunstanciado (Portaria 128, de 07/10/2011);

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos padrdes acerca
da composic¢io e da instrucao de processos administrativos nesta Corte de Justiga;

RESOLVE:

1 - DETERMINAR 32 todas as Unidades Administrativas deste Tribunal de
Justica que na instrugio dos processos administrativos que The sio afetos, observem, na
verificagdo da documentacdo minima que deve compor cada procedimento, os modelos
de Check List, constantes dos Anexos I a XII, desta Ordem de Servico.

Publique-se.
Registre-se.
Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Macapa, 1°de julho de 2013

Desembargador LUIZ CARLOSGOMES DOS SANTOS
Presidénte



TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
ASSESSORIA DE COMUNICACAD

CHECK-LIST ASCOM

PODER JUDICIARIO

ANEXO |

n___ /

Visio alé &s fls.

ASTECINem ___ / /.

ANEXO

Cont..___/__ |Periodo: INF:

Em.:

Valor o Pagar:

01- Gestao Conlratual — ASCOM - Fiscaliz.

02- Gesiao Contratual — DCC - Fiscalizacao

O

O

a

034Nota Fiscal - Data de Emisséo ¢ Validade
— Cerlificagdo — Discriminacdo do Material -
Autenticidade.

O

a

a

O4-4Nota de Empenho

05-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT

06- Valor Pactuado/Vigéncia do Confrato

07- Orgamentos/Copias Nolas Fiscais

08- Pedido Insergéo — Autor. Superior.

09 Oufros

ogojolgg

oo agia

oo ojooag

[*} N/A —Nao se aplica

Macap@-AP, xx de xooooxxxx de xxxx.

Fiscal do Contrato:

Diretor da Unidade:




=

PODER JUDICIARIO )

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

ANEXC I

Visto até as fls

ASTECIN em / / :

CHECK-UST ASPLAN
n% /

Cont..__/__ |Periodo: NF: Em.: Valor a Pagar:

O
ml

01 - Profocole, Registro, Auluagdo P.A. e
numeracao das folhas

02 - Estimativa Despesa/Indicacdo recursos

03 - Pedido Cotagao,/Autorizagao Superior
04- Nola de Empenho - NE
05- Nota Fiscal / Fatura / Boletos.

06 - Certificacdo/Termo Rec/Bol. Medicao

07 - TramiteCont. /Justific.Preco/Pesq.Merc.

08 - Regularidade ¢/FGTS/INSS/CNDT

= .
B o O
0 o O
O o o
O o 0O
O o o
0 a o
0 o O
Ll O 0O

0@ - Periodo,Data de Vencimenio,Valor
Pactuado e Vigéncia do Contrato.

10 - Fundomentagéo legal Pés Graduagao [ ] 1 Art. 25, Inc. Il ¢/c art. 13, LLC; Resolugdo n®
021/03-)AP, Planejomento Eskatégico TIAP
20102015 - Custeio de 50% do Curso por
conta do TJAP.

11- Encargos Financeiros/Contas  em [ O O

Aliaso

12 - Fichas de Frequéncias O O O

13 - Extratos Bancdrics (] O [

14 - Outros Cl [ O

(*) N/A —Nao se aplica

Macapa-AP, xx de xxouxxxx de xxoxx.

Fiscal do Contrato: Diretor da Unidade:



Gabinete da P@sidéncia

PODER JUDICIARIC ,
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADC DO AMAPA
COMISSAQ DE UCITACAD E CADASTRO

ANEXC Il
Visio ofé as fs.____

ASTECIN em, / S

CHECKUST CLC

n%: /S

Licitr. - XXX /XX | ARP: Mod Data: Vir Licitado:

O1Termo de Referéncia,/Projeto Basico

02-Auiorizagdo Superior O O (I
03-Pesquisa de Preco/Razéio da escolha do| [ O [
fornecedor.

04-Planilha de Cusic/ Formacéo de Prego. J O O
O5dndicacde de Recursos/ Pecas da IRF O O O
O6-Edital /Convite e Anexos 0 O 0
07 Valores limites/ Critérios de Julgamento J [ O
0O8B-Parecer Técnico/Juridico O O Ol
09-Termo de Justificativa /Fundamento legel J O [l
10-Ato de Designacdo, Atas, Relotérios e O U a

Deliberagdes

O
O
d

11-Proposta de Prego

[,
O
O

12-Documentos Habilitagdo, inclusive

regularidade com FGTS/INSS e CNDT

13-Publicacdo da licitacdo e Resultado

14-Recurso Interposto,/ContraRazées

15-Mapas de Registro de Lances

16 Termo Adiudicat, /Decis@o de Recursas

17- Jusiificativa do Pregdio Presencial

18- Comprovante de entrega dos Convites

13-Comprov. da Vantagem o Ades@o de ARP.
20- Pedido de Cotacao.

21-Outros
(*] N/A —NGgo se oplica

Ogoaoaooogd
g ooooogooaonano
O ooooogooOoo

Macapd-AP, xx de xxooooxxx de xxxx.

Elaborado por: Presidente da CLC/Pregoeiro:



PODER JUDICIARIO ’
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ANZXO IV

Visio até &s fis. ,

ASTECIN em / / .
CHECK-IST DA
n_ ___ /
Cont.:XXXX/XX | ARP: NEF: Em.: VI a Pagar:
PRAZO DE ENTREGA: /S Valor Inicial: R$
Prorrogocdo: /S / Valor do Acréscimo: R$

al
O

01- Nola de Empenho O]
02-Nota Fiscal — Data de Emisséio e Validade| [

- Ceitificagdo — Discriminacao do Material -
Aulenticidade.

O
O

03-Registro no Almoxarifado/ Tombamento.
O4-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT
05- Termo de Garantia

06- liberagéio SUFRAMA

07- Publicacae e Volidade ARP

08- Mapa de Gerenciamenios da ARP
09-Termo Recebimento - TERP/TERD

10-Parecer Técnice/Juridico — Dispensa

Ooooooogogn
O ogogoog oo
Ogooaaoogio

11- Destinacao do bem em coso de recurso
do CN ou Convénio Federal

12- Prazo de Entrega/Vigéncia do Conlrato O O O
1 3- Periodo e Data de Vencimento O O O
14- |ustificatives referente @ Consumo 0 0O O
15- Requisigdes,/Autoriz. de Fornecimenio J ol O
16- Cépia GFIP/GPS /Folha de Pagamenio O O O
17- loude de Vistoia — Entrega e [ O (]
Recebimenio de Iméveis.

18- Proposta Comercial O O O
19- Comprovante do 1SSQN U U O

O

20- Relaldrio de Acomponhamento Mensal - O O
DSG




: e A L e .u :DE‘ " i i:\‘i.: E #
21- Relatério Técnico Mensal dos Servigos
Realizados/Mensal Circunstanciade

22- Relotério de Freqiigncia/de Ceorréncias

23- Relatdrio de  Fiscalizagdo/Manutencao
Preventiva Mensal - PMOC

24- PMOC — Registo no CREA e CT

25- Relagdo Nominal dos Empregodos

26- Termos de Enfrega — Doagdes de Bens e
Equipamentos

27- Confiato de Prestacdo de Servico com
Responsavel Técnico- Servigos e Obras

28- Outros.

(] NJA ~Nao se aplica

Macapd-AP, xx de sxoooasxoox de xxxx.

Fiscal do Contrato:

Diretor da Unidade:



PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTC DE CONTRATOS £ CONVENIOS

ANEXO V

Visto aié &s fls.

—

ASTECIN em, / / -

CHECIKLST DCC

N/
Cont XXX /XX | Més: Periodo: NF: Vir a Pagar:
Vigéncia: /S Valor Inicial:  R$
- 12 ADITIVO: /S / Valor Aditivado: R$
- 2° ADITVO: /__/ Valor Aditivado: R$
- 32 ADITVO: /S Valor Aditivado: RS

01-Nota Fiscal — Data de Fmissdo e Validade| U O O
- Certificagéo — Discriminagdo de Servigo e
destaque do Material Utilizado.

02-Cépia GFP/GPS/Folha Pagamento - O 0O O
Recibo de Saldrios e Folhas de Ponto.

03-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT O 0 O
Od-nscricéo Entidade Profissional ou Orgéo| O 0 [
Fiscalizador

O&-licenca ANVISA /ANP Ol O |
07-Recolhimento do ISSQN O O a
08-Conta Vinculada Blogueada [l 0 O
09- Requisicdes/Autorizagdes 0 O ]
10-Mapa Demonstaiivo de Foimecimentos 0 U O
11-Planilha de Tarifas/Comissdes/Descontos | U [l O
12Relatério Téenico  Mensal de| O a O

acomponhamento e Fiscalizagdo.

13Relatério Mensal  de  Manutencao| D O (|
Preventiva,/Quadro Consalidado de Ajuste.

{4-Ficha de Ocorréncia/Chamado Técnico U O [l
15-Check-Out Hotel. O O [l
16Termo de Cradencicmento e Perceniual de| U (] O
Desconlo.

|7-Declaracio Preco Bomba ou NF da| O O 0
Diskribuidora.




N

T TENADE
18-Planilha de Custo/Formacéio de Praco O O

| CONEORME | N/

19- Relagao Neminal dos Empregados

20-Relaisrio Andlitico de Consignagéo.

2 1Jusiificativa do Instrumento Confratual

22Valor Pacluado/Vigéncia do Contrato

23- Oufros

0o OO O
Olrg,OyO o
o.Ooogog o

{*] N/A - Nao se aplica

Fiscal do Contrato:

Macap@-AP, xx de xxxxooxxxx de xxxx.
Diretor da Unidade:

N
Gabinete da Pragjaéncia
- I 0
TE_ M




Gabinste da Preflidéncia,

Fls. q

FA. Protodflo N°

L {35ii0loL)

PCDER JUDICIARID )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMEMNTO DE SISTEMAS

ANEXC VI
Visto até as fis.

ASTECIN em, / / :

CHECKAST DG

n_ S
o1 - Pedidé do‘ {ntefessodo Devidomente| [J (|
Mofivado
02 - Prolocolo, Registro e Autuagdo PA (I 4 ([l
03 - Estimativa Despesa/Indicacao Recursos g 0 [
04 - Autorizagdo Superior O O U
05 - Carimbo, Numeragdo Sequencial e| [ [ o
Rubrica das Paginas
06 - Caracterizagdo do Objeto Definido [ O 0O
07 - Parecer Técnico/Juridico U [ a
08 - Plano de Trabalho/Projeto Basico/Terme U O a
de Referéncia
09 - Nofa de Eempenho 0 B i
10 - Proposta Comeicial (] [ O
11 - Contratagéo Direta: Apreseniacdo de 03| [J O £
Propostes de Ogamentos Vélidos — Conl. IN
065/2012-GP.
12 - Nofa Fiscal /Fedura [ O i1
1 3- Certificacéic/Autenticidade NFe ] Cl L
14 - Regularidade INSS/FGTS/CNDT £ CEIS
15 - Qulros

(*] N/A —Nao se aplica

Macap@-AP, xx de xoooxxxxx de Xxxx.

Elaborado Por: Diretor da Unidade:



Gabinate da Prgfidéncia

Fls. §O

P.A. Protoddio N°®

1389} dpid

PODER JUDICIARIO ,
TRIBURAL DE JUSTICA DO E§TADO DO AMAFPA
DEPARTAMENTO DF GESTAO DE PESSOAS

ANEXO VI

Visloaté asfls__

ASTECIN em / / .

CHECKAIST DEGESP

01- Credencaiamenio na EJAP

02 - Nota Fiscal — Dalka de Emissao e| [
Validade — Certificacdo — Discriminacdo do
Material — Autenticidade

03 - Regularidade FGTS/INSS/CNDT E CEIS
04 - Recolhimento INSS

a| o
O

05 - Lista de Frequeéncia do Curso

06 - Parecer Técnico/Juridico

07 - Aprovagao de Ressarcimento - 50%

08 - Termo de Justificativa/Fundamento legal

09 - Relatério Andlitico Consignagies
10 - Quadre Consolidedo de AjustestUNIMED

Ooaogogogaoanoao
oo agooooo
g o0 oo good

11 - Diferengca Apurade entre  Relaidrio

UNIMED/TJAP

12 - Relatério de Viagens e Cerlificado de| [ U O
Participac@o ou Comprovantes de Alividodes

13 - Cartdo de Embarque O O 0

14 - Lancamento no SRH-Ponio/DIRF-Cédula U U
C

15- Outros 1 O O
{*) N/A —Néo se aplico

Macapd-AP, xx de xoooxoxx de xoxx.

Elabcrado Por: Chefe da Unidade:



N

Gabinete da Predidéncia

# -
PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ANEXO VI
Visto até as fls.__

ASTECIN em, / / .

CHECKLIST DESIS

n®: /e
Cont.:XX¥XX/XX | ARP: NF: Een.: Mr & Pagar:
PRAZO DE ENTRECGA: /S Valor Inicial: ~ R$
Prorrogagdo: /S Valor Acrescido: R$

O
O
O

01- Nota de Empenho

O
O
O

02-Nota Fiscal — Dale de Emissdo e Validade
— Certificagdo — Discriminacae do Material -
Avienficidade.

03Registro no Almoxarifade / Tombemento.
O4-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT
05- Teimo de Garantia

06- liberagdo SLIFRAMA

07- Publicagao e Validode ARP

08- Mopa de Gerenciamentos da ARP
09-Termo Recebimento - TERP/TERD

10-Parecer Técnico/Juridico - Dispensa

oo agooa oo
Ogugoioo g)a
OgoOaoaoo o .

11-Destinacdc do bem em caso de recurso do
CN) ou Convénio Federal.

12-Projeto  Basico esté inserido no Planc| O O O
Diretor Informatica e Planejamento Estratégico

do TJAP.

13- Cuiros ([ (] O

{(*) N/A —Nao se aglica

Macap@-AP, xx de xooooooxx de xxxx.

Elaborado Por: Diretor da Unidade:



Gabinete da Presidpgr.. |

£
PODER JUDICIARIO '
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTC DE INFORMATICA E TELECOMUNICACOES

ANEXO [X
Vissoaté as fls.__

ASTECIN em, / / .

CHECK-UST DEINTEL — AQUIS. EQUIPAMEINTO

e/
Conl XXXX/XX [ ARP: NF: Em.: Vir a Pagar:
PRAZO DE ENTREGA: /_/ Valor Inicial: R$
Prorrogagdo: /__/ Valor Acrescido: R$
ON] : Nota de Empenho O a
02-Nota Fiscal — Data de Emissdo e Validade| O (I 0
~ Cerificacdo — Discriminagao do Material -
Autenticidade.
03-Registro no Almoxarifade / Tombamenio. | [J O O
04-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT O [ O
05- Termo de Gorantia U O O
06- tiberagao SUFRAMA U [ U
07- Publicagéo e Validade ARP o o |
08- Mapa de Gerencicmentos da ARP L L O
09-Termo Recebimento - TERP/TERD | | |
10-Parecer Técnico/Juridico - Dispensa [ [ O
11- Destinagdo do bem em caso de Recurso| [ U L
do CNJ ov Convénio Fedsral
12- Projeto Bésico estd inserido no Plano| [ O a
Diretor Informatica e Planejamento Esfiatégico
do TIAP - Conforme  Inshugdo MNormaliva
065/20124GP.
13- Estimativa Despesas/Pedide Cotagéio/ U U O
Aulorizagdo Supericr
14- Perfodo e dala de  Vencimento O O (|
15- Termo de Ades@o — ARP Externa 3 O O
16- Proposta Comercial. 0 ] O
17Valor Pactuade/Vig~encia do Conirato ] O O
-18- Outros U O W] |




Gabinete da P@sidéncia
Fis. S%
i P.A. Profy Jg

f70
PODER JUDICIARIO ,
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA £ TELECOMUNICACOES

ANEXO X

Visto até as fls.

ASTECIN em, / / .

CHECK-LST DEINTEL - PAGAMENTC DE FATURAS

/o
Contrato: ARP: NF: Em.: VIr a Pagar:
Data de Vencimento /S Valor Inicial: ~ R$
Prorogagéo: /__/ Valor Acrescido: R$
.
01- Nola de Empenho - NE 0O (Il L
(2-Nota Fiscal / Fatura / Boleto Bancéario 0 [l O
03-Certificacéio/Termo Rec/Boletim Medogae | [ L] [l
04-Tramite Cont/Justific.Preco/Pesq. Mercado | [ (I L]
05- Periodo e Daia de Vencimento O O 0
06- Velor Pactuado/Vigéncia do Contrato Ul ad (|
07- Relaiério de Consumo U (Il ad
08- Regularidade - FGTS/INSS/CNDT/CEIS | O O O
09- Check List U U Il
10- Encargos Financeires/Contas em Alraso U O (]
a 11- Relatérios de Certificagdio de Servigos -| U O (|
DEINTEL
12- Gestaio Contratual - DCC 0 O O
13- Parecer Juridico / Técncio OJ O 1
14- Oulros U O O

{*} N/A —Nao se aplica

Macap@-AP, xx de xxxxxxxxxx de xxxx.
Elaborado Por: Diretor da Unidade:



Gabinefe da Pregjéncia
Fls.
P.A, Prots N

(Aot

g
PODER JUDICIARIO ’
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADC DO AMAPA

DIVISAQ DE ENGENHARIA £ FISCALZACAO

ANEXO X
Vislo até asfls.____
ASTECIN, _ /. /.
CHECK-LST DIENF
ne: S
Cont. :XXXX/XX | B.F.: Periodo: MNF: Valor a Pagar:
PRAZO INCIAL: /_/ Valor Inicial: ~ R$
- 12 ADITVO: S S Valor Aditivado: R$
- 22 ADITVO: /f_ Valor Aditivado: R$
- 32 ADITVO: S/ Valor Aditivado: R$

O1-Boletim de Medicao

O

02-Nota Fiscal — Dato de Emissdo e Validade
~ Cerificacdo — Discriminagdio de Servige e
destaque do Maleriol Ulilizado.

O
O 4

03-Cépia GFIP/GPS/Folha Pagamenio.

O4-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT

O5-ART/CREA - CEI/INSS

0&6-Alvaid de Construcao - Prefeituic

07 -Recolhimente do ISSGN

08-Valor Pacluado

0%- Vigéncia do Confraio

10- Coniralo Responsével Técnico/ART/CREA

1 1-Relatérios de Fiscolizacao/DIENF

Oooooooooaad

OiOyO g oo aojo)o
Ogoaooolggo

e

01- DiGrios de Obra O

02- Entrega da Obra - Denfro do Prazo O

03- liberacic de Carantia/Devoluggo ds| [
Caucbio.

04- Desconto Mulla ou Blogueio Judicial O

05- Termo de Gaiantic

06 - Habite-se/Construgdo O




5

07 Termo Récebimento - TERF’/TERD

08-Outros.

(*} N/A - Nao se aplica

Fiscal do Contrato:

Macap@-AP, xx de xxooxooxx de xxxx.

Diretor da Unidade:

Gabinele da i
Fls._ 2 S !

P.A. Prothghlo N°

13593

idéncia i

ot

2



CHECK-UIST Gabinete da Presidéncia/ DIARIAS

G

PODER JUDICIARIO ’

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO DE GESTAC DE PESSOAS

ANEXO Xl

S

Visto até as fls.

ASTECIN em /f__/ .

PA: PORTARIA: PUBLICACAO:

DESTING:

Valor o Pagar:

Periodo de Deslocamente:

Valor: R$

O1-Profocolo, Regisiro e Auiuagto P.A. Cl | [l
072- Autorizagdo Superior ] [ O
03-Portaria / Defo de Publicacdo /n® DIE,conf.| [ | O
tem Ml do Ar. 3° das Resolugdes 485 e

486/2012

0A4-Compaiibilidade viogem </ suas fungdes Il O U
05— Inferesse poblico {objeto de servigol.conf.| [ O O
Resolucdes 485 e 486,/2009

06 Proposias de Didrias O O O
07-Quantidade de Didrias /valor/assinoturas [l O O
08- justificativas quande  deslocamentos iniciorse | [ W} O
as sexiasfeiras, conforme Pardgrafo dnico do Art.

42 das Resclugdes 485 e 486,/2009

0@- Qutros [l O O

*) N/A —Nao se aplica

MacapaAP, xx de sooocoooox de xxxx.

Elaberado por:

Diretor da Unidade:



>

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAPA
GARBINETE DA PRESIDENCIA

Ref. Protocolo N° 013587/2012-GP

|
| REMESSA

: Nesta data re
EASTECIN, ha idénciag pertinentes.
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Amapd - Macapa, 4 de Julho de 2013 | Dirio da Justica N° 12012013~

ADMINISTRATIVO

TJAP ADMINISTRATIVO

GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 38050/2013-GP

tado do Amapa, no uso das
do no Protocolo N° 006997/2013,

O Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS, Presidente do Tribunal de Jus
atribuigdes que lhe confere o artigo 26, Inciso XXII, do Regimento Interno, & tendo em vista o

RESOLVE:

AUTORIZAR o deslocamento dos servidores DORAYLDE ANCHIETA SANTO, Aniali %diciério - Assistente Social; @ LAZARO

& Infancia e da Juventude da Comarca de

Macap4 - Area de Politicas Publicas e Execugio de Medidas Sécioeducativas,g ade de Porlo Alegre - RS, no periodo de 07 a 11
de agosto de 2013, a fim de participarem do "V GONGRESS0 DE DIREITO ;DO MERCOSUL".

Publique-se.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

Macapé, em 02 de julho de 2013.

PORTARIA N° 38031/2013 - GP

O Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS%V

IS Ripsidente do Tribunal de Justica do Estado do Amapa, no uso das
atribuicdes que lhe confere o ariigo 26, Inciso , do

fmento Interno, e tendo em vista o contido no PA n°® 003674/2011 - GP,

Considerando a movimentagdo de magistrado

3.-no ambilo deste Tribunal de Justiga, em decorréncia de promogao por antiguidade;

RESOLVE:

AT
S,

'i‘;
Art. 12 ALTERAR a Portaria n® 30725/201
em Situagio de Violéncia Doméstica

| - Titulares:
a) Juiz AUGUSTO CESAR G ¥ Titular do Juizado de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher da Comarca de
Macapd, que atuara como Coo
b} Juiza ELAYNE DA SILVA RAMO
Macap4,

O.NA CIMENTOQ PINGARILHO, Titufar da 22 Vara Civel da Comarca de Santana;
&) Juiz OFIRNEY D, ) &%Ao SADALA, Titular da 1% Vara de Laranjal Jari.

Il - Suplentes: =
a) Juiz PAUl:p\CE D0 VALE MADEIRA, Titufar da 62 Vara Civel e de Fazenda Publica da Comarca de Macapa,
b} Juiz DIEGO A UR%E ARAUO, Titular da 2% Vara da Comarca de Oiapoque;

©) Juiz MAR( % O MIRANDA DA ENCARNACAD, Titular da 1 Vara Civel da Comarca de Santana.

Art. 2°E rtaria entra em vigor no dia util seguinte & sua publicagdo.

Publique-se. Deé-se ciéncia. Cumpra-se.
Macapa/AP, 1° de julho de 2013.

Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS
Presidente.

[ORDEW BE SERVIGO N * 035/2013-GP/TIAR)

Dispde sobre a documentagdo minimea que deve compor a instrugédo dos processos administrativos no ambito do Tribunal de Justiga do
Amapa e da outras providéncias.
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ASTECINITIAP /

O Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS, Presidente do Tribunal de Justica doEstado do Amapd, no uso das
atribuigtes que Ihe sao conferidas pelo artigo 26, inciso XXII, da Resolugao N° 006/2003 - TJAP {Regimento Internc do Tribunal de
Justica do Estado do Amapa),

Considerando determinagdo exarada pelo Conselho Nacional de Justica, no Relatorio de Inspegao, Auto Circunstanciado (Portaria
128, de 07110/2011);

Gonsiderando a necessidade de estabelecer procedimentos padrées acerca da composicd
administrativos nesta Corte de Justiga; S
RESOLVE:

&,
| - DETERMINAR 2 todas as Unidades Administrativas deste Tribunal de Justica que na%j;r@ :
lhe séo afetos, observem, na verificacdo da documentagéo minima que deve compeficada pféggdimento, os modelos de Check List,
constantes dos Anexos | a Xli, desta Ordem de Servigo.

Publique-se.
Registre-se.
Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Macapd, 1° de julho de 2013

Desembargador LUIZ CARLOS
Sidente

DOS SANTOS

PODER:UDICIARIO )
STICA DO ESTADO DO AMAPA
SDE COMUNICAGAO

Visto até as fls.

ASTECIN em ! /

ANEXO
CHECK-LIST ASCOM
ne: I
NF: ‘Em.: Valor a Pagar: —i
CONFORME N/A OBSERVAGAQ
Sl I NAOQ § (%
NA ENTREGA

02- Gestao gg}ratual - DCC - Fiscalizagéo

03-Nota Fiscal - Data de Emisséo e Validade -
Certificagde - Discriminagéo do Material - Autenticidade.

04-Nota de Empenho

05-Regularidade ¢f FGTS / INSS e CNDT

06- Valor Pactuado/Vigéncia do Contrato

Publicagdo Oficial do Tribunal de Justiga do Estado do Amapa 2
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e —emm
ASTECIN/TJAP

07- Orgamentos/Copias Notas Fiscais

08- Pedido Insergédo - Autor. Superior.

08- Qutros

(*) N/A - Néo se aplica

Macapa-AP, xx de Xx00000000 de Xxxx.

Fiscal do Contrato: Diretor da Unidade:

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTAD
ASSESSORIA DE PLAN

ANEXO |
Visto até as fis. .

ASTECIN em ! ! .

Cont.__ [ Periodo: Valor a Pagar:
=
ITEM DE »@f‘%ONFORME NIA OCORRENGIA
AVALIAGCAQ SIM NAO ™ - ;
01 - Protocolo, Registro,Autuagao P.A-e nur
das folhas
02 - Estimativa Despesa/indicags
03 - Pedido Co!ag:éolAutorizag
/"\w""'\

04- Nota de Empenho -

05- Nota Fiscal / Falurz
06 - Certificagdo/T
07 - TramiteConti/Justific
08 - Regularidade cFGES/INSS/CNOT

; o]
09 - Periodo,Data; Qﬁ;é”ncimento.Valor Pactuado e
Vigancia‘goCantrato’

10 - Fui

ntagdo Legal- Pés Graduacéo Art. 25, Inc. il ¢/c art. 13, LLC; Resolugdo n®
021/03-TJAP, Planejamento Estratégico TIAP
2010-2015 - Custeio de 50% do Curso por conta
do TJAP.

11- Encargos Financeiros/Contas em Atraso

12 - Fichas de Frequéncias

13 - Extratos Bancarios

14 - Outros
(") NfA - Nao se aplica

Magapa-AP, xx de xo0oouxxx de 0.
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“ulno de 2013 [ Dirio da Justica N° 120/2013

Fiscal do Contrato:

Diretor da Unidade:

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAPA
COMISSAQ DE LICITAGAO E CADASTRO

ANEXO IlI
Visto até as fis.
ASTECIN em,
CHECK-LIST CLC
n®: I
LicHt. XXXXXX ARP: Med.: |V|r Licitado:
ITEM DE OBSERVACAQ
AVALIACAQ '

01-Termo de Referéncia/Projeto Basico

02-Autorizagéio Superior

03-Pesquisa de Prego/Razéo da escolha do fornecedor.

04-Planilha de Custo/ Formacgéo de Prego.

05-Indicagfio de Recursos! Pecas da LRF

06-Edital/Convite e Anexos

07-Valores Limites/ Critérios de Julgamento

08-Parecer Técnico/Juridico

09-Termo de Justificativa/Fundamento Le

10-Ato de Designagdo, Atas, Relatérios e

11-Proposta de Preco

16-Termo Adjudidat/Ded]

17- Justificativa do Pregéo Presencial

fi
mlraga dos Convites

18- Comp

21-Outros

(*) NfA - Néo se aplica

Macapa-AP, xx de 000000000 de XX,

Eiaborado por:

Presidente da CLC/Pregoeiro:

FODER JUDICIARIO

Publica

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

¢éo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amapa
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ANEXO IV

CHECK-LIST DA

Visto até as fls. ,

ASTECIN em /

s

01- Nota de Empenho

n___ !
Cont. XXX ARP: NF: Em.: - Vir a Pagar:
PRAZO DE ENTREGA: A, Valgﬁt‘@cﬁwf%%iﬁy
Prorrogagéo: I A V@& do Agfdscimo: R$

& S
ITEM DE CONFORME OBSERVAGAO
AVALIAGAQ sm ] NAQ
NA ENTREGAS:

02-Nota Fiscal - Data de Emisséo e Validade -
Certificagao - Discriminagfo do Material - Autenticidade.

03-Regisiro no Aimoxarifado/ Tombamento.

04-Regularidade o/ FGTS / INSS e CNDT

05- Termo de Garantia

08- Liberagiio SUFRAMA

07- Publicagéo e Validade ARP

08- Mapa de Gerenciamentos da ARP
09-Termo Recebimente - TERP/TERD

10-Parecer Técnicofluridico - Dispensa

o

11- Destinag8o do bem em caso de_;cﬁrso
Convénio Federal § ;

12- Prazo de Entrega/Vigénci

de:Pagamento

17- Laudo de Vi§ frega e Recebimento de

Iméveis. ™

21- Relatério Técnico Mensal dos Servigos
Realizados/Mensal Circunstanciado

22- Relatério de Frequéncia/de Ocorréncias

23- Relatério de Fiscalizagdo/Manutengéo Preventiva
Mensal - PMOC

24- PMOC - Registro no CREA e CT

25- Relagso Nominal dos Empregados

Publicacao Oficial do Tribunal de Justi¢a do Estado do Amapa




26- Termos de Entrega - Doagdes de Bens e
Equipamentos

27- Contraio de Prestagéo de Servigo com Responsavel
Técnico- Servigos e Obras

28- Qutros.

(") N/A - Nédo se aplica

Macapd-AP, xx de xxXxxxxoox de xxxx.

Fiscal do Contrato: Diretor da Unigade:

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DGA!
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E' IVE

ANEXO V

Visto até as fls. s
ASTECIN em ! !

Cont. XXXXXX Més: NF: Vira Pagar:
Vigéncia: Valor Inicial: R$
- 1° ADITIVO: Valor Aditivado: RS
- 2° ADITIVO: Valor Aditivado: R$
- 3° ADITIVO: Valor Aditivado: R$
ITEM DE CONFORME NIA OBSERVAGAD
AVALIACA sm | NRO | @ 1

NA EXECUGAO

A

01-Nota Fiscal - Data de Emiss /alidade -
Certificagao - Discriminagfo de Servicoje destaque do
Material Utilizado. . L

e
02-Copia GF IF'IGPSJ'A;Q_HEQi Pag
o)

Salarios e Folhas d

03-Regularidades« \EG 5./ SS e CNDT
04-Inscrigéio Entidad
06-Licenga AN

ofissional cu Orgéo Fiscalizador

do ISSQN

lada Bioqueada

00- Requisi¢des/Autorizagdes

10-Mapa Demonstrativo de Fornecimentos

11-Planitha de Tarifas/Comissdes/Descontos

12-Relatdrio Técnico Mensal de acompanhamento e
FiscalizacZo.

13-Relatorio Mensal de Manutengéo Preventiva/Quadro
Consolidado de Ajuste.

14-Ficha de Qcorréncia/Chamado Técnico

Publicagéo Oficial do Tribunal de Justica do Estado do Amapa 6
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Fqlha n.

5

X AS EGINITJAP

15-Check-Qut Hotel.

16-Termo de Credenciamento e Percentual de Desconto.

17-Declaragdo Prego Bomba ou NF da Distribuidora.

18-Planitha de Custo/Formagaio de Prego

19- Relagdo Nominal dos Empregados

20-Relatério Analitico de Consignagdo.

21-Justificativa do Instrumento Contratual

22-Valor Pactuado/Vigéncia do Contrato

23- Cutros

(*y N/A - N&o se aplica

Fiscal do Conirato:

PODER JUD
TRIBUNAL DE JUSTIGA D

DO AMAPA

Visto atéasfis._____,

ASTECINem, [ |

OBSERVAGAQ

ITEM DE CONFORME | N/A
AVALIAGAO sM_ | NAO |
NA ENTREGA

05 - Carimbo, guencial e Rubrica das
Paginas

06 - Caracteri bjeto Definido

09 - Nota de Eempenho

10 - Proposta Comercial

11 - Contratagao Direta: Apresentagdo de 03 Propostas
de Ogamentos Validos - Conf. IN 065/2012-GP.

12 - Nota Fiscal/Fatura

13- Cerificagao/Autenticidade NFe

14 - Regularidade INSS/FGTS/CNDT E CEIS

15 - Qutros
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{*) N/A - Nao se aplica

Macapa-AP, xx de o0oox00n de .

Elaberado Por: Diretor da Unidade: J

PODER JUDICIARIO

Visto até as fis, .

ASTECINem __ /___/

ITEM DE
AVALIAGAO

OBSERVAGAQ

01- Credencaiamento na EJAP

02 - Nota Fiscal - Data de Emisséo e Validade -
Certificagdo - Discriminacéo do Material - Autenticidade

03 - Regularidade FGTS/ANSS/CNDT E CEIS
04 - Recclhimento INSS

05 - Lista de Frequeéncia do Curso

06 - Parecer Técnico/Juridico

07 - Aprovagdo de Ressarcimento %ﬂ%
08 - Termo de Justificativa/Fundameér

09 - Relatorio Analitico Consignagde
1@ - Quadro Consolidado%@jgstegﬁalNlMED

2 e 3
‘Ite:ﬁe;%rio UNIMED/TJAP

12 - Relatsrio de Viagere-6 Captficado de Participagao

ou Comprovanteg:de Atividages
13 - Cantao dg
14 - Langamento:[i §§:ﬁ~PontolDlRF-Cédula C
15- On@%}; i
) N/A W@

11 - Diferen¢a Apurada

Macapa-AP, xx de 300000000 de 1000,

\Elaborado Por: Chefe da Unidade:

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
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ANEXO VIl
Visto até as fls. .

ASTECIN em ! !

CHECK-LIST DESIS
n®: i

Cont X0 ARP: NF: Em.;
PRAZO DE ENTREGA: / I Valor:jicial " #$:

—_— progeany

Prorrogacio: / !

Va’l@i Acre

ITEM DE CONFORME OBSERVAGCAO

AVALIAGAQ Sim NAO

NA ENTREGA= £

g

01- Nota de Empenho

02-Nota Fiscal - Data de Emisséo e Validade -
Certificagdo - Discriminacio do Material - Autenticidade.

03-Registro no Almoxarifado / Tombamento.
04-Regularidade o/ FGTS / INSS e CNDT
05- Termo de Garantia

06- Liberagdo SUFRAMA

07- Publicagéo e Validade ARP

08- Mapa de Gerenciamentos da ARP
09-Termo Recebimento - TERP/TERD

11-Destinagao do bem em caso de Fc?%%
Convénio Federal.

12-Projeto Basico estéd inserid
informatica e Planejamento Estr;

13- Cutros
(" N/A - Ndo se aplica

Macapa-AP, XX de 10000uxxx de xxxx.

Diretor da Unidade: J

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E TELECOMUNICAGOES

ANEXO IX
Visto até as fis. .

ASTECIN em, ! / .
CHECK-LIST DEINTEL - AQUIS. EQUIPAMENTO
n: !

Cont. XXXXXX ARP: NF: Em.: Vir a Pagar: |
PRAZO DE ENTREGA: ! ! Valor Inicial: R$ ‘

Publicagao Oficial do Tribunal de Justiga do Estado do Amapa 9




Prorrogagao: / { |Valur Acrescido: R$

ITEM DE CONFORME N/A
AVALIACAC siv |,NAO -
NA ENTREGA

01- Nota de Empanho

02-Nota Fiscal - Data de Emiss#o € Validade -
Certificagéo - Discriminagao do Material - Autenticidade.

03-Registro no Almoxarifade / Tombamento.

04-Regularidade ¢/ FGTS / INSS e CNDT

05- Termo de Garantia

06- Liberagdo SUFRAMA

07- Publicagio e Validade ARP

08- Mapa de Gerenciamenios da ARP

09-Termo Recebimento - TERP/TERD i

3
10-Parecer TécnicolJuridico - Dispensa . _jl,‘g
11- Destinagio do bem em caso de Recurso do CNJ ou ) a
Convénio Federal Pt N

£ N
12- Projeto Basico est4 inserido no Plano Diretor i ; @

Informatica e Planejamento Estratégico do TJAP -
Conforme Instrugdo Normativa 065/2012-GP. (g;

13- Estimativa Despesas/Pedido Cotaglio/ Autorizagdo
Supericr

14- Periodo e data de Vencimento

15- Termo de Adeséo - ARP Externa

16- Proposta Comercial.

17-Valor Pactuado/Vig~encia do Coniial

-18- Outros

%, PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO AMAPA

ARTAMENTO DE INFORMATICA E TELECOMUNICAGOES
ANEXQ X

Visto até as fis. ,

ASTECIN em, I

CHECK-LIST DEINTEL - PAGAMENTO DE FATURAS

n®: I
Contrato: ARP: NF: Em.: VIr a Pagar:
Data de Vencimento : ! ! Valer Inicial: R$
Prorrogacéo: ] / Valor Acrescido: R$
ITEM DE CONFORME NFA OBSERVAGAQ
AVALIACAD sMm | NAO | (O |.
NA ENTREGA

01- Nota de Empenho - NE

02-Nota Fiscal / Fatura / Boleto Bancario

Publicagdo Oficial do Tribunal de Justiga do Estado do Amapa 10




03-Certificagdo/Termo Rec/Boletim Medogao
04-Tramite Cont/Justific. Preco/Pesq. Mercado

05- Periodo e Data de Vencimento

08- Valor Pactuado/Vigéncia do Contrato

(7- Relatorio de Consumo
08- Regularidade - FGTS/INSS/CNDT/CEIS

09- Check List

10- Encargos Financeiros/Contas em Atraso

11- Relatérios de Cerlificagdo de Servigos - DEINTEL

12- Gestéo Contratual - DCC

13- Parecer Juridico / Téencio

14- Qutros
(*} N/A - Nao se aplica

'Elaborado Por:
Visto até as fls. .
ASTECIN, ! / .
CHECK-LIST DIENF
n% /- ‘
Cont. XXXARXX Periodo: NF: Valor a Pagar:
PRAZO INCIAL: ! ! Valor Inicial: R$ )
- 1° ADITIVO: / I Valor Aditivado: R$
- 22 ADITIVO: / / Valor Aditivado: RS
! / Valor Aditivado: R$
CONFORME NIA OBSERVAGAQ
Sl "TNAO .| ) )
NA EXECUGAO

01-Boletim d&

02-Nota Fiscal - Data de Emiss3o e Validade -
Certificagéo - Discriminagéo de Servigo e destaque do
Material Utilizado.

03-Cépia GFIP/GPS/Folha Pagamento.
04-Regularidade o FGTS / INSS e CNDT
05-ART/CREA - CENINSS

06-Alvara de Construgao - Prefeitura

edigdo

07-Recolhiment do ISSQN
08-Valor Paciuado
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09- Vigéncia do Contrato

10- Contrato Responsavel Técnico/ART/CREA

11-Relatérios de Fiscalizagdo/DIENF

12- Outros

NA CONCLUSAO

01- Digrios de Obra
02- Entrega da Obra - Dentro do Prazo

03- Liberagao de Garantia/Devolugéo de Caugio.

04- Desconto Muilta ou Blogueio Judicial

05- Termo de Garantia

06 - Habite-se/Construgao

07-Termo Recebimento - TERP/TERD

08-Outros.
(*) N/A - Nédo se aplica

Macapa-AP, xx de x

Fiscal do Contrato:

Visto até as fls.

ASTECIN em ! / .

CK-LIST Gabinete da Presidéncial DIARIAS
n% /

PA: PUBLICAGAO: DESTINO: Valor a Pagar:
Periodo de Deslocamé) valor: R$
CONFORME | N/A OBSERVAGAO
sm | NAO | () | ‘ :
NA ENTREGA

ST
01-Profficolo} fegistro e Autuagio P.A.
ot
02- Autorizatgo Superior

03-Portaria / Data de Publicagéo /n® DJE,conf. ltem lll do
Art. 3° das Resolucoes 485 e 486/2012

04-Compatibilidade viagem of suas fungbes

05- Interesse publico (objeto de servigo).conf.
Resolugdes 485 e 486/2009

06- Propostas de Diarias

07-Quantidade de Diarias /valor/assinaturas
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08-- Justificativas quando deslocamentos iniciar-se as
sextas-feiras, conforme Paragrafo unico do Art. 4° das
Resolugles 485 & 486/2009

09- Qutros
{*) N/A - N&o se aplica

Macapa-AP, xx de x0000000 de Xxxx.

Elaborado por: Biretor da Unidade:

PORTARIA N.° 38036/2013-GP

-
O Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS, Presidente do:f?%ﬁ“na{\ de Justica do Estado do Amapa, no use das

atribuicdes que Ihe confere o artigo 26, Inciso XXII, do Regimentc Internofe’ii’eg:i?;gx“é??@ista o contido no P.A,N.© 008544/2012 - SG,

RESOLVE:

kulo genético - DNA. exercicio 2013, constante no ATO

£
INCLUIR no calenddrio de coleta do material para exame de investiga@éo de
ealizagéo de coleta ha Comarca de Pedra Branca do

DA PRESIDENCIA N° 005/2012, publicade do DJE N° 155, de 21/08/2
Amapari, no dia 11 de setembro de 2013.

Publique-se.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

Macapa, 2 de jutha de 2013.

PORTARIA N°® 38064/2013-GP.

55, Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Amapa, no uso das

O Desembargador LUIZ CARLOS GO
5 Regimento Interno, e tendo em vista o contido no Protocolo N.° 007406/2013,

RESOLVE:

AUTORIZAR o deslocamento da se%l lora ELIDA CORDEIRO PENNAFORT SANTOS, Técnico Judiciario, pertencente ao Quadro de
Pessoal Permanente deste Pode_’ﬁj; 3a5 T4 Divisao de Microinformatica do 1° Grau, até a cidade de Santarém-PA, no perfodo de 30 de
setembro a 04 de outubro de 201? fim de participar do "SIMPOSIO BRASIL - ALEMANHA DE SUSTENTABILIDADE", sem {nus para
este Poder.

Publique-se.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.

Macapad, em 3

Desembargador LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS
Presidente

0 Desembéfg‘éjdor LUIZ CARLOS GOMES DOS SANTOS, Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Amapa, no uso das
atribuictes que Ihe confere o artigo 26, Incise XXII, do Regimento interno, e tendo em vista o contido no P.AN.° 006861/2013 - SG,

RESOLVE:

| - CONCEDER Suprimento de Fundos em nome do servidor EDVALDO EDSON COSTA DOS SANTOS, Chefe da Secao de
Manutencgo e Instalagdes Predials do Departamento Administrativo deste Tribunal, no valor de R$ 2.000,00 (Dois mil reais), destinados
a custear despesas pequenas € de pronto pagamento.

Il - A despesa devera ser empenhada na Fonte de Recursos 225, FMRJ, Programa de Trabalho 02.061.0172.2633. ne elemento de
Despesa 3390.30 - Material de Consumo, o valor de R$ 2.000,00 (Dois mil reais). : :

Il - O suprimento concedido devera ser aplicado no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data do depésito bancario.
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