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I da Secao Judiciaria do Espirito Santo
JFES-BIE-2020/00188 Publicacéo Diéria- Data: 17/12/2020

SECAOQO JUDICIARIA

PORTARIAS (DIRFO-GP)

PORTARIA-DIRFO-GP N° JFES-PDF-2020/00333, de 15 de dezembro de 2020

A JUIZA FEDERAL - DIRETORA DO FORO E CORREGEDORA PERMANENTE DOS
SERVICOS AUXILIARES DA JUSTICA FEDERAL DE 1° GRAU - SEQAO
JUDICIARIA DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 62, |, daLel 5.010/66;
CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n° 004/2008, do CJF - Conselho da Justica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n TRF2-RSP-2020/00054, de 30/11/2020, do
TRF2;

RESOLVE:

| - ALTERAR a portaria JFES-PDF-2020/00315, de acordo com a solicitagdo constante nos
despachos JFES-DES-2020/23051 e JFES-DES-2020/23087, aterando a escala de prestagéo do
servigo extraordinario durante o recesso forense 2020/2021;

Il - A planilha anexa a esta portaria contempla a ateracéo mencionada;

[l - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

JUSTICA FEDERAL
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CRISTIANE CONDE CHMATALIK
JUIZA FEDERAL DIRETORA DO FORO

PORTARIAS (PGP)

PORTARIA-NGP N° JFES-PGP-2020/00601, de 15 de dezembr o de 2020

O DIRETOR DO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS, USANDO DA COMPETENCIA
SUBDELEGADA PELA PORTARIA JFES-POR-2018/00022, DE 05/04/2018, DA DIRECAO
DO FORO.

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER férias regulamentares a servidores desta Secciona no més de
Janeiro/2021, conforme planilha de férias complementar anexa. Caso ocorra necessidade de
alteracdo na referida escala, esta somente se efetivard nas hipéteses previstas na Resolucéo n®
00221, de 19/12/2012, do Conselho da Justica Federal.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor nesta data.
Art. 3° - Revogam-se as disposi ¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

. Adiant.
periodo Gratif
Matr. Nome ParcelaPeriodo deférias o rat.
aquisitivo Natalina
10355 PATRICIA DE ROSSI 22 11/01 a22./01/2021 2020/2021 -
(12 dias)
10096 JORGE LUIZ DE SOUZA g | 07/01220001/2021 nianh19
(14 dias)
RAYVO DA SILVA ALVES . 11/01 a22/01/2021
10687 ARAUJO 2 (12 dias) 2019/2020 -
RAYVO DA SILVA ALVES a 25/01a29/01/2021 ~ =
10687 ARAUJO 1 (05 dias) 2020/2021 NAO =
JULIANA SILVA PRADO . 11/01 a28/01/2021 %
10405 LUCHI 2 (18 dias) 2019/2020 - = §
o
S
10188 ROSSANA MARIA LOPES 12 25/0]? 8.26/01/2021 2020/2021 SIM _%
(02 dias) @
LL
LAESIA ALVESHEMERLY . 11/01a29/01/2021 =
10610 DE MORI 1 (19 dias) 2019/2020 SIM =
Assinado com senha por IDA LUCIA SILVA DE ALMEIDA.
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MARCIO JOSE MARQUES % 11/01 a 20/01/2021 2019/2020 -

10840 be soUzZA (10 dias)

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

JOSELIO SANTOS NASCIMENTO
DIRETOR DO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA-NGP N° JFES-PGP-2020/00603, de 15 de dezembr o de 2020

O DIRETOR DO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS, USANDO DA COMPETENCIA
SUBDELEGADA PELA PORTARIA JFES-POR-2018/00022, DE 05/04/2018, DA
DIRECAO DO FORO, E TENDO EM VISTA:

‘O ARTIGO 14 DA LEI N°. 11.416, DE 15.12.2006, QUE INSTITUI O ADICIONAL DE
QUALIFICACAO POR ACOES DE TREINAMENTO PARA OS SERVIDORES DAS
CARREIRAS DOS QUADROS DE PESSOAL DO PODER JUDICIARIO DA UNIAO;

.O ANEXO | DA PORTARIA CONJUNTA N°. 01, DE 07.03.2007, DA PRESIDENTE DO
STF E DO CNJ E DOS PRESIDENTES DOS TRIBUNAIS SUPERIORES, DO CJF, DO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO E DO TJ-DF, PUBLICADA
NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO, SECAO 1, DE 09 DE MARCO DE 2007;

.AS ORIENTAGCOES OPERACIONAIS PRODUZIDAS NO ENCONTRO DE
DIRIGENTES DE RECURSOS HUMANOSDO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL E
DOS TRIBUNAIS REGIONAIS FEDERAIS, REALIZADO NO PERIODO DE 26 A
28.03.2007;

A RESOLUCAO N° 126/CJF, DE 22 DE 22.11.2010, DA PRESIDENCIA DO CJF,
PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO, SECAO 1, DE 24 DE NOVEMBRO DE
2010,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER aos servidores que cumpriram 0s requisitos necessarios, na forma do
Anexo desta Portaria, o Adicional de Qualificacdo por agOes de treinamento, instituido pelo
artigo 14 da Lei n° 11.416, de 15/12/2006, de acordo com o previsto nos artigos 13 a 16 do
Anexo | da Portaria Conjuntan® 01.

Art. 2°- O Adicional de Qualificacdo por acBes de treinamento € devido no percentual de 1%(um
por cento) para cada conjunto de agdes de treinamento que totalize o minimo de 120(cento e

vinte) horas, podendo acumular até o maximo de 3%(trés por cento), de acordo com o nimero de
horas implementadas. Cada percentual de 1%(um por cento) serd devido pelo periodo de quatro

anos, a contar da conclusdo da ultima acdo que permitiu o implemento das 120(cento e vinte)

horas.

Art. 3° - Para a concesséo do Adicional de Qualificagdo, somente sero consideradas as agoes de
treinamento concluidas a partir de 1° de junho de 2002.

Art. 4° - Vincular a percepcéo do adicional de qualificagdo por actes de treinamento a condicéo,
Assinado com senha por IDA LUCIA SILVA DE ALMEIDA.
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por parte dos servidores, de optantes pela remuneracéo do cargo efetivo, conforme disposto no
Art. 2° da Portaria Conjunta n° 001, de 07 de marco de 2007, publicadano D.O.U., Secéo 1, de
09 de margo de 2007.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor nesta data, com efeitos financeiros a partir da data de
aquisicdo dos servidores, de acordo com tabela abaixo fixada.

Art. 6° - Revogam-se as disposi ¢cdes em contrério.

Mat  Nome % Inicio Término

10658 ANDREA GIRO 1 28/11/2020 08/06/2024

10096 JORGE LUIZ DE SOUZA 1 07/12/2020 29/09/2024

10478 CARLA IRIA PERIM GUERSON 1 19/11/2020 18/11/2024

10532 NELCIENE APARECIDA LIPPAUS 1 14/12/2020 11/12/2024
MANGA

10332 MARCIA LOPES GOMES FANELLI 1 15/12/2020 14/12/2024

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

JOSELIO SANTOS NASCIMENTO
DIRETOR DE NUCLEO
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HORAS PARA COMPENSAGAO - | DIAS DE JANEIRO | HORAS PARR COMPENSAGAO -

”Eg?r‘:%%gE NOME M“';ICUL RESUMO DAS ATIVIDADES/JUSTIFICATIVAS DIA%&%;’EENZSER‘&&? ° | DEZEMBRO (s6 usar nimeros, - ntimeros, 0 (s6 ‘;::';10 7
sendo 7 horas por dia trabalhado) COMPENSAGAO | "Feres:
_ . D03 0a 00 oras.por dia trabalhado).
3VF-EF DANIEL LEHENBAUER 10432 Coordenagéo de todas as atividades de plantdo 29,30,31 21 +02,09,04,05, 42
Processamento de execugdes fiscais, implantagéo de
3VF-EF Swamy Santos 10109 | SISBAJUD, RENAJUD, minutas de decisdes, despachos 01,02,03 21
& sentencas
Tendo em vista que a 3° VEF estara de plantao no
) i periodo de 29/12/2020 a 06/01/2021, prestarei auxilio no
3VF-EF Paulo Augusto Michalsky e Alves 10704 | P o e anvohve oo demandae odcints 29,30,31 21
urgentes.
ASSESSORAMENTO DO GABINETE DO MAGISTRADO
3VF-EF JULIANA FONSECA CARVALHO 10.746 BLANTONISTA 29,30, 31 21
3VF-EF MARISTEA VILENE DA CUNHA RODRIGUES | 15144 Apoio a magistrado no Plantao Judicial - Gabinete 01,02,03 21
. Confecgéo de minutas de despacho, decisao e sentenca,
3VF-EF CRISTINA RIBEIRO BRANDOLT 10.297 am acidlio 20 Jus do planido 04,05, 06 21
RENAJUD, MINUTA DE DESPACHO/DECISAO,
3VF-EF SAMILE CASSARI VIEIRA 10510 RPVIPRECATORIO 04,05, 06 21
4 VFEF Kiéudia Kiefer 10679 Diregao de Secretaria no plantao do recesso - 1° periodo | 20 212223, 24,25, 26,27, 44
4° VFEF Lilian Facini de Athayde 10550 | ndicagdo pela Direlora de Secretaria para atuagao junto 20,22,25 21
3 Vara de plantao, atividades de secretaria
4° VFEF Bento Vilela 10799 Atividades de secretaria, vara de plantdo. 21,22,23 21
4 VFEF CAROLINA SARMENTO VASSALLO 10.721 Atividades de secretaria, vara de plantzo. 21,26,28 21
4 VFEF FRANCIANNE QUARTO SILVEIRA 10.669 Atividades de secretaria, vara de plantdo. 2022 14
4 VFEF SHIRLEY DE OLIVEIRA COELHO 10.327 Atividades de secretaria, vara de plantzo. 23,24 14
4 VFEF WENDERSON COSTA 10535 | Atividades de secretarsa?‘ 2P0 segurngs; vara ce 575 %
4 VFEF ALEXSANDRA MARIA DE ALMEIDA RANGEL | 10.165 Atividades de setretaria, vara de plantéo. 2 7
4 VFEF ROSA MARIA CHAVES RICHA CAMPOS | 10.099 Atividades de secretaria, vara de plantdo. 21 7
4 VFEF RAQUEL VALERIANO LISBOA MACHADO | 10589 | Alividades de gabinete, apoio ao juiz, vara de plantao 20,21,22,24 28
4 VFEF JULIA HOFFMAN GUIMARAES GOMES 10.650 | Atividades de gabinete, apoio ao juiz, vara de plantao 21,23,24,26 28
4 VFEF CRISTINA ANTUNES 10632 | Atividades de gabinete, apoio ao juiz, vara de plantao 23,25,27,28 28

Os servidores, durante o recesso, atuam nas varias
atividades inerentes a esta Coordenadoria,

20

adequado fechamento do exercicio financeiro desta

Segéao Judiciaria, nas andlises de contratagdes, que
ciu GELCIANE RAMOS ALVES 10699 | precisam ser finalizadas anteriormente ao término do 21,22,23,28, 29,30 42

exercicio, no atendimento a gestores e demais
servidores, bem como a outros 6rg@os desta
Administragdo, emissao de pareceres em processos
urgentes e esclarecimentos de davidas dos diversos
orgaos desta administragao.

Os servidores, durante o recesso, atuam nas varias
atividades inerentes a esta Coordenadoria,

nos a0
adequado fechamento do exercicio financeiro desta

Segao Judiciaria, nas analises de contratagdes, que
cu Margareth Santos Rocha 10367 precisam ser finalizadas anteriormente ao término do 21,22,23 21 04,05, 06 21

Sanitores. bom como & ouios &ra3os dost S
Administragao, emissao de pareceres em processos o
urgentes e e§c\§rec\menws dg duvlda} dos diversos o«
6rgéos desta administragao. 8
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cu Hugo Cezar Urizar Junior

NAF LUCAS LINHARES

NAF MARCIO JERRY MARCHES! REIS

NAF JOAQUIM FRANCISCO ALVES JUNIOR

NAF ALEX DAS CHAGAS FERREIRA

NAF ZENITE MARIA GEGENHEIMER
BREMENKAMP

NAF MARTINS PENA GUSMAO

NAF GLEICE LANE DE ARAUJO SILVA

10674

10682

10281

10835

10.499

10140

10730

10673

Os servidores, durante o recesso, atuam nas vrias
atividades inerentes a esta Coordenadoria,

nos a0

adequado fechamento do exercicio financeiro desta
Segao Judiciaria, nas andlises de contratagdes, que
precisam ser finalizadas anteriormente ao término do

exercicio, no atendimento a gestores e demais
servidores, bem como a outros rg@os desta
Administragao, emissao de pareceres em processos
urgentes e esclarecimentos de davidas dos diversos
orgaos desta administragao.

Andlise dos processos de execugao orcamentaria e
financeira de despesa de pessoal e honorérios periciais,
execugao orcamentéria e financeira da folha de
pagamento e honorarios periciais, solicitar recursos de

4o financeira, os
valores creditados na conta tnica do Tesouro Nacional,
emisso de empenhos, alteragao de QDD.
Encerramento contabil do exercicio financeiro, prestagao
de contas da UG, respostas da auditoria de contas,
abertura do exercicio 2021

- Execugéo de folhas de pagamento de pessoal
- Pagamento de honorérios periciais
- Ressarcimento de orgaos diversos referente &
remuneragao de servidores cedidos 4 JFE!
- Andlise de contas relacionadas & Folha de pagamento e
 pagamento de didrias.

Pagamento das despesas diversas de novembro e
dezembro/2020 que por forga da PORTARIA N° JFES-
POR-2020/00054 deverao ser pagas até o encerramento

xercicio; Pagamento das despesas de
dezembro/2020, cujas faturas nao podem ser pagas
dentro daquele més e vencem no inicio de janeiro/2021;
baixa e reclassificago das contas de suprimento de
fundos prestadas no més de dezembro/2020; ajustes
contabeis e orgamentarios no SIAFI referentes ao
encerramento do exercicio de 2020 e inicio do exercicio
de 2021

Fechamento da contabilidade mensal;
Encerramento do exercicio com calculos, conferencias
das contas de depreciagéo e elaborago de relatorio de
movimentagao de bens e relatério de valoragao de bens;
Langamentos no SIAFI das contas de depreciagao;
rocessamento e emissao de relatorios;
Auxilio na conclusao do inventario com levantamento de

dados;
Acompanhamento dos processos de aquisigao.

Atendimento das demandas presenciais;
Conferencia e atesto de bens adquiridos, verificagéo de
‘documentos e envio para pagamento de NFs referentes a
aquisicoes;

Distribuigao de bens no sistema GEPAT;
Identificagéo de codigos ja existentes e criagdo de novos
codigos para bens adquiridos, informando & SEMAT.

Fiscalizagéo da prestagao dos servigos de mensageria
(Contrato n° 8/2015) e acompanhamento contratual
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NAF ANA SALETI MIRANDA TEIXEIRA
NAF ROBERTA DE BARROS DILASCIO
NAF Breno Nunes Magnago

NAF Cristiene Ginaid S. C. de Castro
NAF SAULO SILVA TANAN

NAF Valtair José de Oliveira

NAI Fébio Santos Trevisan

NAI Vanessa Gasparini Corsini

NAI Eleusa Franga Martinelli

NAJ ANA CARLA MARQUES DOS SANTOS

10329

10623

10758

10213

15165

10257

10714

10649

10326

10.244

Acompanhamento da execugao orcamentaria do
exercicio e ajuste nos valores que serao inscritos em
Restos a Pagar (anulagao e reforgo de notas de
empenho), emissao de empenhos estimativos, altergad
de QDD (Quadro de Detalhamento de Desepsa),

do resultado 4

Emisséo de empenhos estimativos, acompanhamento
das inscrigoes em Restos a Pagar existentes, registro de
despesas, ajustes e atualizagdes nas planilhas de
‘acompanhamento da execugéo orgamentaria.

Atividades relacionadas ao encerramento do exercicio
financeiro de 2020 - Suporte  direcéo do Niicleo
Atividades relacionadas ao encerramento do exercicio
financeiro de 2020

Recebimento de materiais entregues por empresas

solicitantes, apropriagéo de bens no Sistema SIAFI e a

correspondente entrada no Sistema GMAT, balancetes
mensais, atendimento de demandas urgentes
relacionadas a entrega de materiais, registro de
suprimento de fundos no Sistema Siafi @ GMAT

Recebimento de materiais entregues por empresas
solicitantes, apropriagéo de bens no SIAFI e a
correspondente entrada no Sistema GMAT, Balancetes
mensais, atendimento de demandas urgentes
relacionadas a entrega de materiais ( principalmente a0
Niicleo de Obras e da Informatica) , registro de
suprimento de fundos no sistema SIAFI e GMAT.

Execugao dos procedimentos e testes relacionados a
auditoria financeira, com vistas a elaboragao de parecer e
certificagéo das contas de 2020 (hé necessidade de se
executar os testes substantivos em momento préximo ao
do encerramento do exercicio para verificagao da
regularidade das contas e identificago de eventuais
distorgdes que exijam pronta corregéo antes de

20).

Execugao dos procedimentos e testes relacionados a
auditoria financeira (especificamente na area de pessoal),
com vistas a subsidiar a emissao de parecer e
certificagao das contas de 2020 (ha necessidade da
realizagdo de testes substantivos em momento proximo
ao encerramento do exercicio para andlise da

os tabeis e a a
de eventuais distorcdes que demandem a sua corregao
até o dia 31/12/2020)

Execugao dos procedimentos e testes relacionados &
auditoria financeira (especificamente nas areas de
licitagGes e contratos), com vistas a subsidiar a emissao

recer e certificagdo das contas de 2020 (ha
necessidade da realizagao de testes substantivos em
momento préximo ao encerramento do exercicio para
analise da regularidade dos lancamentos contabeis e a
identificagéo de eventuais distorgoes que demandem a
'sua corregao até o dia 31/12/2020)

COORDENACAO E DIRECIONAMENTO EXECUCAO
DAS ATIVIDADES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS
LIGADAS AS SECOES DE SUPORTE, EMISSAO DE
CERTIDOES RELATORIOS DE ENCERRAMENTO
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Execugao das atividades ordinérias de suporte do
sistema eproc aos plantonistas; Analise da planiha de
DE/PARA da tabela de eventos do CNJ para permitir a
NAJ RENATA SIMON FERNANDES 10538 sua incorporagao ao eproc, servigo este que nao & 21,22, 23,28, 29,30 42 04,05, 06 21
possivel de ser realizado durante o desempenho das
atividades de rotina; Criagéo dos manuais com as
modificagdes trazidas com as versdes 8.1a 8.6, bem
como atualizagao de alguns manuais ja existentes.

Execugdo das atividades ordinarias de suporte do
ma e-Proc aos plantonistas e usudrios externos.
Analise da planilha de DE/PARA da tabela de eventos do
NAJ Silvana Lucia Braselina Rodrigues 10689 CNJ para permitir sua incorporagéo ao e-Proc. 21,22,23, 28, 29,30 42 04, 05, 06 21
Atualizagao/criagéo de manuais de acordo com as
Glimas versoes implantadas. Criagéo de uma FAQ para
0s usudrios internos e disponibilizacdo na intranet.

Seguem as justificativas da prestagéo do servigo
extraordinario 2020/2021:

1. Distribuir para a Vara de Plantéo do Recesso os
mandados que no forem cumpridos pelos Oficiais de
Justiga Plantonistas no dia 19-12-20;

2. Verificar a urgéncia dos mandados que chegaram na
'SECMA apds as ltimas distribuigdes para
encaminhamento & Vara de Planto durante o Recesso
ou manutengao na SECMA para distribuir ordinariamente
em Janeiro de 2021;

3. Verificar todos os escaninhos virtuais e verificar os
mandados extraviados e nao distribuidos analisando-se a
urgéncia;

4. Conferéncia eletronica das baixas das diligéncias,
certides e assinatura no sistema MPS
Apolo/SMWEB/EPROC e SEEU dos mandados
NCM FABIO MARCELO REGIS BARBOSA 10218 devolvidos pelos Ofciais de Justca; 21, 22,23, 28, 29,30 42 04,05, 06 21

5. Conferéncia fisica e verificagéo de urgéncia dos

mandados originais impressos e devolvidos pelos Oficiais

de Justiga que nao estio com localizagao no sistema —

alguns mandados de Redistribuicao ficam sem
localizagéo e, portanto extraviam-se;
6. Conferéncia, e preparagao dos mandados que ndo

precisam ser encaminhados para o Plantdo e podem ser

distribuidos extraordinariamente no inicio de janeiro de

7. Verificagao de todos os mandados eletronicamente e
preparacao para as distribuigdes ordinarias de janeiro de
2

8. Separagao e localizagao de reas (separagéo por
OJA) de todos os mandados eletronicamente que nao
forem distribuidos até o dia 19/12/2020.

Elaboragéo de minutas, lavraturas, publicagoes &
registros dos diversos Termos (Contratos, Convénios,

Permissao de Uso, etc.), calculo de valores para
NCO JORGE DE SOUZA RODRIGUES 10827 | e de reontos. alosto do NEs. Sbomeao de | 21:22/23.28,29,30 42 04,05, 06 21

relatérios gerenciais, além de outras diversas atividades
surgidas no expediente.
Elaborar editais e atas registro de prego; realizagéo dos

Pregoes agendados e todos os procedimentos a estas
NCO NEUSLENE FLAMIER DE SOUZA 10413 atokiades onvondas. Aboiar 5 Saeio de Contratos, 21,22, 23,28, 29,30 42 04,05, 06 21

executando as atividades inerentes aquela Segao.
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NCO MOACIR SADER SILVEIRA JUNIOR
NCO Edma Eline de Jesus Loureiro
NCO JULIANA SILVA PRADO LUCHI
NCO ROSEANE RODRIGUES DE ALMEIDA
NGP TADEU DEL FIUME CORREA
NGP JAQUELINE DAUMAS FELIX
NGP ANDRE GUMS VIEIRA

NGP Josélio Santos Nascimento

10264

10883

10405

10164

10382

10675

10591

10100

Concluséo das contratagdes no sentido de execugao
dentro do exercicio, relatorios e demais servicos de
coordenagao dos servigos das Segdes do Niicleo

- Contatos com fomecedores para renovagéo de validade
de propostas e apresentagao de documentos;
- Envio de notas de empenho a empresas contratadas;
- Abertura de requisigoes para novas contratagdes;
- Verificagéo de regularidade de empresas;
- Atendimento a fornecedores;

- Pesquisa de pregos de mercado para contratagdes que
ocorrerdo no inicio de 2021 e para prorrogagdes
contratuais;

- Publicagéo no sitio da JFES das notas de empenho
emitidas em dezembro/2020;

- Elaboragéio do relatorio de contratagdes diretas relativas
a0 exercicio de 2020.

Finalizar, na fungéo de pregoeira, licitagoes referentes ao
final de exercicio;
a0s licitantes, com de
duvidas diversas relacionadas as licitagGes com a devida
solugdo dos problemas surgidos ou pronto
direcionamento aos setores competentes para resolugéo;
Finalizagdo de procedimentos pos-homologagao das.
licitagdes com verificacéo de regularidade dos liitantes;
Elaboragao do relatdrio final das licitagdes realizadas
pela JFES durante o ano de 2020.

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS
PROCESSOS, PRINCIPALMENTE OS LICITADOS
CUJA ENTREGA DEVA SE DAR DENTRO DO
EXERCICIO, OBSERVANDO OS PRAZOS
ESTABELECIDOS PELO TR E CONTRATO.
ACOMPANHAMENTO DAS EXECUGOES DOS
CONTRATOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA EM
RAZAO DO MOMENTO DE PANDEMIA, MORMENTE
COM RELAGAO AO PAGAMENTO DO 13 E
ORIENTACAO AOS GESTORES. ANALISE DOS
PROCESSOS PARA EVITAR OCORRENCIA DE
APONTAMENTOS POSTERIORES.
Execugao de tarefas relativas ao final do Exercicio 2020,
tais como: Procedimentos relativos a férias, licencas
médicas, adicional de qualificagao, afastamentos e
escala de plantéo de recesso forense 2020/2021
(langamentos em sistema, configuragéo do SGRH);

Execugdo de tarefas relativas o final do Exercicio 2020,
tais como: Procedimentos relativos a férias, licencas
médicas, adicional de qualificagéo, afastamentos e
escala de plantao de recesso forense 202012021, além
de colocar em dia atribuigdes que foram interrompidas no
decorrer da licenga médica de 19/10 a 02/12/2020.

movimentages processuais administrativas; fornecer aos
servidores da SJES certiddes e/ou declaragdes acerca de
dados de sua vida funcional; anélise em processos de
aposentadoria; elaboragao de relatdrios relativos ao fim
do exercicio financeiro; apoio ao Diretor do NGP em
atividades diversas.

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades
relativas & gestao de pessoas no ambito da SJES;
movimentagdes processuais administrativas; relatérios
anuais; coordenar a execugdo das politicas de
beneficios, assisténcia 4 satde, treinamento e estagio, e
remuneragéo de pessoal.
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NGP ANTONIO CLAUDIO SILVA ANDRADE
NGP Jefferson Vieira Vicentim

NGP JERUSA ZANOTELLI GEGENHEIMER
NGP ANA PAULA SOARES

NGP MARIANGELA DE SOUZA MAIA
NGP Laudicéia Lippaus Manga

NGP CAMILA SANTA CLARA PIO
NGP ROGER CROCE PINHEIRO
NOM Carlos Chaves Damasio

NOM Débora Rangel Machado Sardinha
NOM Claudia Campagnaro Mchado Dal Moro

10256

10811

10530

10893

10489

10347

10866

10702

10192

10402

10487

Atendimento as solicitagdes da chefia, informacéo de
expedientes no SIGA e e-mails e elaboragao de relatdrios
mensais e anuais.

Atendimento as solicitagSes da chefia, informagao de
expedientes no SIGA e de solicitades por e-mails
elaboragzo de relatdrios mensais e anuais.

Elaboragao de folhas suplementares de Dez/2020, folha
normal e suplementar de férias de janeiro/2021;
elaboragéo de relatorios relativos ao fim do exercicio
financeiro; preparagao de arquivos para possivel
pagamento de folha de passivos.

Elaboragao de folhas suplementares de Dez/2019, folha
normal e suplementar de férias de janeiro/2020;
elaboragao de relatdrios relativos ao fim do exercicio
financeiro; preparagéo de arquivos para possivel
pagamento de folha de passivos.

Envio de relatérios da folha de dezembro/2019.

Elaboragzo de folhas suplementares de Dez/2020, folha
normal e suplementar de férias de janeiro/2021;
elaboragao de relatorios relativos 2o fim do exercicio
financeiro; preparagao de arquivos para possivel
pagamento de folha de passivos.

Andlise dos documentos necessarios o processamento
da folha normal de janeiro21, bem como geragéo de
arquivos para a SEPAG. Atualizago das planilhas,

ferramentas de trabalho complementares aos nossos
processos de trabalho, para que sejam utiizadas no
proximo exercicio financeiro. Finalizagéo do processo de
recadastramento aux. satide e critica de maioridade
Distribuigao, se necessario, dos cartes de saide aos
beneficiarios do plano de satde (intencao, por hora,
incentivar uso do cartao digital).

Analise dos documentos necessarios o processamento
da folha normal e janeiro21, bem como geragao de
arquivos para a SEPAG. Atualizagéo das planilhas,

ferramentas de trabalho complementares aos nossos
processos de trabalho, para que sejam utilizadas no
préximo exercicio financeiro. Finalizago do processo de
recadastramento aux. satide e critica de maioridade
Distribuigao, se necessario, dos cartes de satide aos
beneficiarios do plano de satde (intencao, por hora,
incentivar uso do cartao digital).
Levantamento de valores pendentes de pagamento no
exercicio de 2020 para folha suplementar de dezembro;
elaboragdo de folhas suplementares de Dez/2020, da
folha normal, suplementar de férias e adiantamento de
Gratificagéo Natalina de janeiro/2021; pesquisa para
analise e langamento de novos indices a partir do inicio
do exercicio; elaboragao de relatdrios relativos ao fim do
exercicio financeiro; preparagao de arquivos para
possivel langamento de folha de passivos; atendimento
a0 publico intemo.
dos contratos
execugdo sob gestao da SEPRO
‘Acompanhamento dos Contratos em execugao sob
gestao da SEPRO cuja contratagao se deu no final de
2020, sendo necessaria a concluséo e pagamento ainda

dos contratos em
execugdo sob gestao da SEPRO
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Acompanhamento dos contralos continuados sob a
gestao da SETEL. Acompanhamento da implantagdo do
NOM Vanessa Medina Saade 15084 | \ovo contrato de locagdo de centrais telefonicas a partir
‘Acompanhamento ddichtiAtos continuados soba
gestao da SETEL. Acompanhamento da implantado do
NOM Nilza Maria Gegenheimer 10149 Tovo contrato de locagao de centrais telefonicas a partir
Acompanhamento ddicBftiZos continuados sob a
NOM Isaias Luis de Souza 10271 | gestao da SESEG, com énfase para o pagamento de 21,22,23 2 04,05, 06 21
‘Acompanhamento dBSAREASS continuados soba
NOM Marcia Ribeiro Pinto 10325 | gestao da SESEG, com énfase para o pagamento de 28,29, 30 21
notas fiscais

21,22, 23,28, 29, 30 42

21,22, 23,28, 29, 30 42 04,05, 06 21

> encaminhamento de NF's para pagamento relativas aos
contratos sem méo de obra locada> encaminhamento de
faturas da EDP para pagamento (Ed. Sede e Arquivo)>
gerenciamento das atividades da empresa contratada de
manutencéo e elevadores Cachoeiro> gerenciamento
NOM FERNANDO OZORIO DE MIRANDA 10155 | das atividades da empresa contratada de manutencéo de 28, 29,30 21
elevadores Vitéria> gerenciamento das atividades da
empresa contratada de manutencao de elevadores
Serra> gerenciamento das atividades da empresa
contratada de manutengéo da plataforma Linhares

> elaboragéo de novo Termo de Referéncia contrato ar
condicionado Ed. Sede e Serra> gestdo contrato
abastecimento de leo diesel no gerador> gestao
contrato de manutengéo de purificadores> gestéo
contrato de manutencao dos geradores> gerenciamento
das atividades da equipe de manutengao de ar
X condicionado> gerenciamento das atividades da empresa
NOM EDUARDO FELIX CORDEIRO DOS SANTOS 10713 contratada de manutengao de ar condicionado 21, 22,23, 28,29, 30 42
Cachoeiro> gerenciamento das atividades da empresa
contratada de manutengo de ar condicionado
Subsecdes Norte> apoio ao NOM nas obras de
instalacéo e ar condicionado de Linhares e Serra>
recebimento e pagamento de aparelhos de ar
condicionado referentes PE 24/2020

elaboragéo de planilhas de calculo do faturamento do
contrato de manutengéo predial> gerenciamento das
atividades da equipe de manutencao predial da SJES>
gerenciamento das atividades da empresa contratada de
. manuteng@o de sistemas de incéndio> gerenciamento
NOM Rayvo da Silva Alves Aratjo 10687 | gas atividades da empresa contratada de manutengéo de
no-breaks> acompanhamento da tramitagéo do novo
Termo de Referéncia manutencéo predial e jardinagem>
acompanhamento de todos os contratos relativos &

21,22,23 21 04,05, 06 21

NST EDILSON CARLOS VIDAL 10053 Gestao administrativa e operacional do Nucleo. 21,22, 23,28, 29, 30 42 04,05, 06 21
ANALISE E GESTAO GERAL DOS CONTRATOS SOB
NST ROGERIO DO NASCIMENTO SIQUEIRA 10128 RESPONSABILIDADE DA SETR

AV 21,22, 23,28, 29, 30 42 04,05, 06 21
NTI RICARDO DE AQUING JUNIOR 10554 ‘Atendimento aos usuérios de plantao do APOLO e

. 22,23, 28, 29, 30 42 04,05, 06 21

8

EPROC.
Coordenar as atividades do Nucleo de Tecnologia da
Informagao;
NTI Fabricio Vasconcelos Costa 10365 Atuar om conpunto cam a STUTRF2
Coordenar a execugao financeira de TI

| 22,23, 28,29, 30 42 04,05, 06 21

Monitoramento do site na intemet, da intranet e dos
NTI Juliana Pezzin 10334 demais sistemas da SJES. Manutencao dos sistemas e
alteragéio de paginas na intemet.

8

. 22,23, 28,29, 30 42 04,05, 06 21
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SEADM-CI

SEADM-CO

SEADM-LI

SEADM-SE

SEADM-SM

Magno Bortolini Cardoso

Fabio Cassiano Nunes de Oliveira

Rodrigo Queiroga Barros

ILBER VICENTE DALBEM DE OLIVEIRA

PAULO RIBEIRO DA SILVA

Lourenia Moreira Rocha

LEONARDO ANTONIO FERNANDES DA
SILVA

Kamila Ceolin Melo

Polyana Guimaraes Danzi

Marinaldo Barbosa
ROSILENE ANTONIO MEDINA FERREIRA
Sidileia Soares Clemente de Miranda

Filipe Fialho Alves

10233

10.804

10726

15134

10.196

10525

15177

10678

10424

10373

10631

10.695

10493

Acompanhamento da nova empresa de servigo de

informatica, que estara em faze de adaptagéo. Controlar

equipamentos que possam ser solicitados para trabalho
remoto.

Implantagao do sistema de webconferéncia e suporte na
transigdo contratual das empresas de help-desk
Administragéo da infraestrutura de redes e seguranca, do
ambiente de virtualizagéo, do datacenter, dos links de
dados, dos equipamentos de rede e atendimento a
eventuais chamados de 30 nivel. Atividades
administrativas referentes aos contratos de

____responsabilidade da Segdo,

Administragdo da infraestrutura de redes e seguranca, do
ambiente de virtualizagao, do datacenter, dos links de
dados, dos equipamentos de rede e atendimento a
eventuais chamados de 30 nivel. Apoio as atividades a
substituicao dos aceleradores WAN e dos switches do

ter.
SUPERVISAO DAGERSER serenciamento dos
contratos vigentes; gerenciamento das rotinas de Backup
diarias; gerenciamento dos servidores de banco de

S HSHATES ISP
Gestao dos3f UILHTHIRS R

e
atesto de faturas na qualidade de fiscal administrativo,
bem como o pagamento dos servigos continuados, em

especial a nova contratag@o do Help Desk. Também séo

desenvolvidas atividades de apoio administrativo no que
diz respeito ao planejamento financeiro do NTI.
Elaboragao de relatdrios e gestdo (aquisicoes e

orgamento), com o apoio do NAF, para apresentagéo ao

Desenvolvimento do Portal B anformagdes, Atualizagao &

Tunning dos servidores wordpress/intemetintranet e
desenvolvimento da nova pagina do Laboratdrio de

inovagao
‘Arquivamento dos processos antigos, decorrentes dos
contratos firmados em outros exercicios; Prorrogagdes
ainda nao foram finalizadas; Aquisigoes
de bens/servicos ainda estéo em fase de contratagéo, o
que incrementaré o trabalho da SEPRAC
com os atestos administrativos e pagamentos.
Finalizagao do Processo da Telematica no qual estou
realizando os célculos. Regularizagdo do Processo da
Algar na qual estou dando andamento com a empresa,
com pagamento pendente desde Janeiro de 2020.

Prestagdo de contas de suprimento de fundos, analises &
‘acompanhamentos contratuais, atividades administrativas.
diversas, manutencéo e limpeza prediais.

Acompanhamento contratos administrativos, fiscalizagao,
registros dentre outras tarefas.

SUPERVISIONAR E FISCALIZAR MANUTENCAQ
PREDIAL, FAXINA ANUAL, ACOMPANHAR DE OBRA
PARA SUBSTITUICAO DE APARELHOS DE AR
CONDICIONADO NO PREDIO E ABERTURA DE
JANELAS NO TERREO.

Gestdo aos servigos continuados, de manutencao e
outras atividades correlacionas ao Apoio Administrativo &
Vara Federal de Serra.

Pagamento de faturas (4gua, energia, servicos
terceirizados), acompanhamento de eventual
manutengéo no periodo de recesso, recebimento e
expedicao do correspondéncias
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SG

sG

sG

sG

sG

sG

NEIDY APARECIDA EMERICK TORREZANI

CLAUDIA REGINA DINIZ

CINTIA CRISTIELI BORGO

Adriana Alves Batista Queiroz

Rafael Lacerda Alves

Sérgio Pereira de Oliveira e Souza

10060

10252

10511

10267

10896

10208

Diretora da Secretaria Geral - Ordenadora de despesas

(delogagdo).
‘Analise de processos administrativos e elaboragéo de
minutas de despachos da Diregao Geral e Diregao do

Prestar apoio & Diregéo da Secretaria Geral, analisando
processos e minutando informagdes e despachos para
apreciagao da Diregao Geral e da Direao do Foro,
relacionados ao encerramento do exercicio financeiro de
20, assim como de assuntos gerais a serem

solucionados durante o recesso forense

Desocupagao e devolugao dos imdveis da Cidade Alta,
da Contratagéo de

Predial como membro Equipe e Planejamento da
Contratagao, Acompanhamento do processo de licitagio
para contratagao empresa para prestagéo de servicos
continuos de agenciamento de viagem da SJES, Gestao
dos contratos sob responsabilidade da SEGAD,
Elaboragéo de minuta de despachos e oficios dos
processos relacionados a SEGAD, Ajustes no sistema
SPIUNET a fim de atender apontamento da auditoria do

Levantamento de dados anuais e elaboragéo do
Relatorio de Gestao e de Atividades.
Relatorios anuais de gestao e Plano de Logistica
Sustentavel
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