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| — ASSUNTO

ELABORACAO, ANALISE E PUBLICACAO DE INFORMACOES SOBRE
ESTRUTURA REMUNERATORIA E DE FOLHA DE PAGAMENTO NO
PORTAL TRANSPARENCIA DO PJES (RESOLUCAO CNJ N° 102/2009 -
ANEXOS il e VIII)

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 — Emite o Anexo VIII da Resolu¢do CNJ n° 102/2009 -
prazo: até o dia 12 de cada més.

1.1 - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL.

1.1.1 - Emite, mensalmente, o detalhamento da folha de pagamento de
pessoal, na forma do Anexo VIII — Folha de Pagmento de Pessoal, da
Resolucéao CNJ n° 102/2009 (documento consolidado:
http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=69), alterado pela Resolucéo
CNJ n° 151/2012 e 215/2015, inserindo, inclusive, informac¢des sobre as diérias
pagas.

1.1.2 - Realiza analise do relatorio emitido (Anexo VIII), e elabora o glossario
contendo ums descricdo detalhada de cada colunas da planilha, além de
observacdes sobre valores pagos

Notas:
1 - Conforme estabelecido no art. 4°, § 1° inciso IV da Resolugdo CNJ n° 102/2009, as

informacdes devem ser publicadas mensalmente, até o 15° (décimo quinto) dia do més
subsequente ao de referéncia.

2 — Cumpre a Secretaria de Financas e Execucdo Orgcamentaria o envio das informacdes
guanto aos valores pagos a titulo de diaria no més de referéncia, até o dia 05.

1.1.3 - No que se refere ao Anexo lll - Estruturas Remuneratorias do
Quadro de Pessoal, da Resolugcdo CNJ n° 102/2009, coteja as informacdes
relativas a ultima publicacdo no Portal Transparéncia com as informacdes do
més posto sob andlise e, caso haja alteracdo, emite o Anexo Il do més de
referéncia.
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Nota: Até o dia 10 (dez) de cada més devem ser realizados os levantamentos pertinentes do
dia 1° ao ultimo dia do més imediatamente anterior para fins de elaboracdo do Anexo lll.

1.1.4 - Encaminha arquivos, relativos aos Anexos lll, se houver, e VI, ao
sistema informatizado do Conselho Nacional de Justi¢a (SIAFI - JUD).

1.1.5 - Encaminha, via e-mail, arquivos nos formatos ods e pdf, dos Anexos Il
e VIII, a Secretaria de Controle Interno, com cépia para o Secretario de Gestao
de Pessoas, para publicagcdo no Portal Transparéncia.

PROCEDIMENTO 2 — Verifica formatacdo dos anexos e providencia a
publicacéo - prazo: até o dia 15 de cada més.

2.1- COORDENADORIA DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO.

2.1.1 - Recebe o Anexo lll, caso haja alteracdo da estrutura remuneratoéria do
guadro de pessoal, e o Anexo VIII, ambos através de e-mail, verifica se a
formatacdo dos documentos esta de acordo com a Resolucdo CNJ n°
102/2009, e providencia sua publicacdo no Portal Transparéncia do Poder
Judiciario do Estado do Espirito Santo.

a) Caso os Anexos tenham sido elaborados em desacordo com a Resolugéo
CNJ n° 102/2009, solicita, por e-mail, a Coordenadoria de Pagamento de
Pessoal, com ciéncia da Secretaria de Gestdo de Pessoas, 0S ajustes
necessarios.

2.1.2 - No periodo previsto no Plano Anual de Atividades de Auditoria e
Controle (PAAAC) da Secretaria de Controle Interno, realiza analise, por
amostragem, das informagdes contantes nos Anexos, verificando sua
adequacdo a legislacdo vigente e a regulamentacdo especifica, e emite
relatério de acompanhamento.

2.1.3 - Encaminha relatorio, por e-mail, & Secretaria de Gestdo de Pessoas,
objetivando a realizacéo de ajustes, se necessario.

Data de vigéncia: a partir da data de de publicacéo.
Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 001: novembro de 2014, apés reavaliacdo dos prazos para
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do processo.

realizacao de analises, pela SCI, conforme processo n° 2014.01.578.382.
REVISAO n° 002: junho de 2017, ap6s nova formatagéo e insercdo de fluxo

3/6



