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ANEXO Il - PROCEDIMENTOS
PRAZO NORMATIVA
Até 03 dias |Constituicdo das comiss@es necessarias para promoverem o levantamento de
apods a dividas com pessoal, aos inventarios fisicos e contabeis dos valores dos bens Art. 22
publicacdo |moveis, imoéveis, intangiveis, e dos materiais em almoxarifado ou em outras e
deste Ato Junidades similares.
Até 02 dias
apos a Encaminhamento & Comisséo de Prestac@o de Contas da relagdo dos servidores Paragrafo Unico
publicacdo dos L L :
das comissdes constituidas conforme artigo 22. Art. 23.
atos de
constituicdo
das comissdes
23/11/2016 [Protocolizacao de solicitagdes de concessdo de suprimento de fundos. Art. 5°.
28/11/2016 Aplicacdo da verba do suprimento de fundos e devolug¢éo dos saldos residuais na Paréagrafo Unico
conta corrente do FUNEPJ. Art. 5°.
Protocolizagao das requisicbes de materiais a Coordenadoria de Suprimento e
05/12/2016 |Controle Patrimonial pelos Foros e Unidades Administrativas ou cadastradas no Art. 3°.
RDM Online.
28/11/2016 JApresentagdo da Prestacdo de Contas referente a suprimento de fundos. Parairr?f%g nico 1
05/12/2016 |Prazo para solicitag8o de crédito no cartdo alimentacéo. Art. 6°
07/12/2016 |Autorizagdo de emisséo de empenho pela Secretaria Geral. Parair\?tfolgmco
07/12/2016 Data para ret!rar 0s materiais requisitados a Coordenadoria de Suprimento e Art. 3,
Controle Patrimonial
13/12/2016 |Data limite para emisséo de notas de empenho. Art. 10.
09/12/2016 E_ncamlnhamento d?s autos relat,lv_os a pedido de pagamento a Secretaria de §1° do art. 20.
Finangas e Execucdo Orcamentaria.
16/12/2016 Data limite para re_ceblmento de material pela Coordenadoria de Suprimento e Art. 29,
Controle Patrimonial.
14/12/2016 Data limite para pagamento das despesas, inclusive, as relativas a Precatorios. Art. 20.
14/12/2016 |Encaminhamento pelos gestores do contrato do Anexo | deste Ato. Art. 13.
16/12/2016 Er_mssao d~e notg’s _flscals e 0s r_espectlvos pagamentos, referentes as despesas com Art. 6.
alimentacao do juri do 3° quadrimestre/2016.
20/12/2016 |Cartdes alimentacdo deverdo ser bloqueados pela empresa contratada. Art. 7°.
16/12/2016 Informacéo pela coptratada dos saldos existentes nos cartdes alimentagdo das Art. 89,
Comarcas/Secretarias
16/12/2016 Apresentacao ao banco das RE geradas relativo aos pagamentos realizados no dia §2° do art. 20.
14/12/2016.
= - - — — S
09/01/2017 Prestq(;ao de contas relativa as despesas com alimentagéo do juri do 3 Art. 69
quadrimestre/2016.
27/12/2016 Devolugéo do valor total dos saldos existentes nos cartdes magnéticos pela empresa Art. 90
contratada.
Pagamento das despesas referentes as folhas de pagamento de pessoal e encargos
sociais, obrigacdes tributarias, os pagamentos relativos a convénios, inclusive suas | Paragrafo tnico
19/12/2016 . . S
contrapartidas, bem como os referentes a diérias (expressamente justificadas pelo art. 21.
requerente).
Apresentacao ao banco das RE’s referente ao pagamento das despesas referentes
as folhas de pagamento de pessoal e encargos sociais, obrigacdes tributarias, os Paragrafo Unico
16/12/2016 : P ; :
pagamentos relativos a convénios, inclusive suas contrapartidas, bem como os art. 21.
referentes a diarias (expressamente justificadas pelo requerente).
30/12/2016 |Anulagdo dos empenhos de suprimentos de fundos. Art. 18.
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Procedimentos orgcamentérios do encerramento do exercicio de 2016, a serem
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executados pela Secédo de Empenho e Classificacdo da Despesa.

13/01/2017

Cancelamentos dos Restos a Pagar ndo Processados inscritos até 31/12/2011.

Art. 17.

13/01/2017

As copias dos atos que cancelarem restos a pagar processados, contendo
justificativa e assinatura do ordenador de despesa, serdo encaminhadas pela
Coordenadoria de Execugdo Orcamentaria e Financeira a Coordenadoria de
Contabilidade, ambas da Secretaria de Finangas e Execugao Orcamentaria.

Art. 19.

13/01/2017

Encaminhamento do inventario anual dos bens méveis, imoveis e inventario anual
dos bens em almoxarifado.

Art. 25.

13/01/2017

Encaminhamento a Coordenadoria de Contabilidade dos relatdrios de obrigag6es
contratuais a executar, apdlice de seguros.

Art. 26.

13/01/2017

Encaminhamento a Coordenadoria de Contabilidade dos relatérios que diz respeito a
provisdo para férias, 1/3 das férias e encargos com apresentagéo de saldo
acumulado em 31/12/20186, e relatérios referentes ao valor total do passivo em
31/12/2016 (Retroativo da Magistratura, PAE - Parcela Autbnoma de Equivaléncia
dos Magistrados, 11,98% dos servidores e o recalculo do ATS - Adicional de Tempo
de Servico dos servidores), bem como qualquer outro relatério de reconhecimento de
dividas com pessoal elaborado pela Secretaria de Gestao de Pessoas ou outra
unidade competente, bem como a demonstragdo das baixas executadas no exercicio
de 2016.

Art. 27.

13/01/2017

Envio do inventario dos bens intangiveis.

Art. 42.

13/01/2017

Encerramento dos procedimentos contabeis do exercicio de 2016.

Art. 32.

16/01/2017

Remessa pelas unidades administrativas competentes do Rol de Responséaveis, na
forma do item B da Norma de Procedimentos n° 00.03 — Rol de Responsaveis.

Paragrafo Unico
Art. 39.

27/01/2017

Os ajustes necessarios ao encerramento do exercicio e elaboragao das
demonstracdes contabeis referentes a 2016.

Art. 33.

03/02/2017

Remessa a Secretaria de Controle Interno dos extratos bancarios do Gltimo més do
exercicio de 2016 e suas respectivas conciliagfes de todas as Unidades Gestoras do
Poder Judiciario em formato PDF.

Art. 34.

10/02/2017

Apresentacao do relatério de avaliagdo do cumprimento do plano de acao para
implantac&o do sistema de controle interno a comisséo de Prestagdo de Contas.

Art. 38.

10/02/2017

Apresentacao do Rol de Responsaveis, assim como as eventuais substituicdes, em
observancia aos arts. 143, 144, 145, 146, 147, 148 e 149 da Resolu¢éo TCE/ES n°
261/2014 a comisséo de Prestacao de Contas.

Art. 39.

10/02/2017

Remessa dos resumos da folha de pagamento do exercicio de 2016 e o instrumento
normativo fixador dos subsidios do Chefe do Poder Judiciario para aquele exercicio,
assim como as respectivas fichas financeiras.

Art. 41.

10/02/2017

Encaminhamento dos demonstrativos previstos nos cédigos DEMRAPG, DEMCPA e
DEMCSE do Anexo F da IN TCE/ES n° 34/2015 a Comissao de Prestacdo de
Contas.

Art. 43.

10/02/2017

Envio do demonstrativo de créditos adicionais do exercicio de 2016 a Comissao de
Prestacdo de Contas.

Art. 44.




10/02/2017

Entrega do relatério que trata do cumprimento dos programas previstos na LOA e
sua consonancia com a LDO e PPA, descrevendo de forma analitica a execugéo dos
programas incluidos na LOA, com indicacdo das metas fisicas e financeiras previstas
e executadas, para fins de elaboracdo do Relatdrio de Gestao, devera ser entregue a
Presidéncia.

Art. 45.

10/02/2017

Consolidagéo das informacdes para emissao do Relatério de Gestéo.

Art. 46.

10/02/2017

Remessa a Comisséo de Prestagéo de Contas, documento informando o
cumprimento ou ndo da Emenda Constitucional n® 62/2009 pelo Estado e pelos
Municipios, no que tange ao montante depositado mensalmente em contas
especificas no exercicio de 2016.

Art. 47.

10/02/2017

Encaminhamento a Comisséo de Prestacao de Contas os resumos e demonstrativos
analiticos constantes nos cédigos RESMOV, DEMBMV, RESIMO, DEMBIM,
RESAMC, DEMAMC, RESAMP e DEMAMP da IN TCE/ES n° 34/2015.

81°do art. 25.

10/02/2017

Encaminhamento a Comisséo de Prestacédo de Contas dos resumos e
demonstrativos analiticos constantes nos codigos FOLRPPS e FOLRGPS do Anexo
F da IN TCE/ES n° 34/2015 .

Paragrafo unico
—art. 27.

17/02/2017

Envio & Comisséo de Prestacéo de Contas, as Demonstracdes Contabeis
especificadas dos cddigos BALORCN ao BALEXO do anexo F e G da IN TCE/ES n°
34/2015, assim como as respectivas Notas Explicativas.

Art. 35.

24/02/2017

Envio de documentos referente & Prestacdo de Contas Anual a Secretaria de
Controle Interno.

Art. 28.

08/03/2017

Encaminhamento a Secretaria de Controle Interno das pegas integrantes da
Prestacdo de Contas Anual do Exercicio de 2016, nos termos da IN TCE/ES n°
34/2015.

Art. 29.

09/03/2017

Envio do Relatério de Gestao especificado no codigo RELGES do Anexo Fe G da IN
TCE/ES n° 34/2015 & Comisséo de Prestacdo de Contas.

Art. 48.

22/03/2017

Envio do relatério e parecer conclusivo especificado no cdédigo RELUCI do Anexo F
da IN TCE/ES n° 34/2015, além do pronunciamento expresso do Chefe do Poder
Judiciario atestando ter tomado conhecimento das conclusdes contidas no parecer
(cédigo PROEXE), a Comisséo de Prestacédo de Contas.

Art. 40.

31/03/2017

Protocolizagéo da Prestacédo de Contas Anual do exercicio de 2016 no Tribunal de
Contas do Espirito Santo e no Poder Executivo.

Art. 31.

31/07/2017

As despesas inscritas em Restos a Pagar Nao Processados no exercicio de 2016
serdo liquidadas e, ap0s a referida data, os saldos remanescentes serdo cancelados
por rotina especifica deste Poder no SIGEFES.

Art. 16.




