PRESTACAO SE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS PELO SERVIDOR RESPONSAVEL

INCLUSAO DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO

1. Quadro Demonstrativo

1.1 Criar um documento do tipo “Finan¢as Demonstrativo de Despesa — Sup. Fundos”
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Gerar Documento
[ Financas: Comprovante Pagamento PF - Sup. F

[B Financas: Checkiist - Sup. Fundos SEC-PREST! Escolha o Tipo do Documento: ©

z [fnangas
# Consultar Andamento

Finangas: Anulagéo de Empenho - Sup. de Fundos
Finangas: Checkiist - Sup. Fundos

Finangas: Comprovante Pagamento PF - Sup. Fundos
[Financas? Demonstrat p.Fundos
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1.2 Preencher os campos necessarios e confirmar dados e confirmar dados
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B Finangas: Comprovante Pagamento PF - Sup. F
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Contrmar Dagos
P con Finangas: Demonstrativo de Despesa - Sup. Fundos
Consultar Andamento P.

Texto Inicial
Documento Modelo
Terto Padrio
® Nenhum
Descrigio

Quadro demonstrativo das despesas sup. fundos
Classificago por Assyios:

105.03.06.01 - Suprimento de fundos.
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Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigioso Restiito ® Pibico
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1.3 Clicar no icone

para preencher as informagdes necessérias;
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SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORGAMENTARIA
& Consultar Angamento
Finangas: de Despesa - Sup. Fundos N2 0016799/2018 - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS
Em 03 de maio de 2018.
‘QUADROS DEMONSTRATIVOS DAS DESPESAS
1. Material de Consumo
Valor Recebido RS
Empresa N2 da nota fiscal Data da nota fiscal Valor

Total Aplicado

1.4 Apos inclusdo das informagdes clicar no bot&o “salvar”
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1.5 Assinar o documento clicando em *

2 . Notas fiscais e consultas de validacao

2.1 Criar um documento do tipo “externo”
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# Consutar Andamento

Acérado

Acordo de Cooperagio Técnica - Extrato
Acordo de Cooperagdo Técnica
Acordo de Cooperagio

Agrupamento de Requisicdes

Ajuste de Pagamento

Alegagdes Finais

Alteragdes Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Andlise Juridica

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacio
Andlise

Anexo

Anotagdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulagdo

Apolice de Seguro

Apostila

Apostilamento

Apresentagdo

Apropriagéo de Passivos
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2.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo:
- Tipo de documento: Nota fiscal;
- Data do documento: dia em que o documento esté sendo gerado no SEl;
- Numero/nome na arvore: Notas fiscais
- Formato: Digitalizado nesta Unidade;
- Tipo de Conferéncia: Copia simples;
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante;
- Interessado: Nome da segdo de destino;
- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;
- Nivel de acesso: publico;
- Anexar arquivos: anexar as notas e consultas de validac&o digitalizadas no formato pdf;

- Confirmar dados;
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Nimero / Nome na Arvore:
Notas fiscais

Formato ()|
Tipo de Conferéncia:
Nato-digial Copia Smpies
@ Digitaizado nesta Unidace

Remetente._ - )
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# Consultar Andamento
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Qbservacdes desta unidade:
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3. Recibo de prestacdo de servico pessoa fisica, guia de ISS e INSS (quando houver)




3.1 Criar um documento do tipo “externo”
3.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo:
- Tipo de documento: Recibo
- Data do documento: dia em que o documento esté sendo gerado no SEl;
- Numero/nome na arvore: Recibo Pessoa Fisica, Guia de ISS e INSS
- Formato: Digitalizado nesta Unidade;
- Tipo de Conferéncia: Copia simples;
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante;
- Interessado: Nome da segdo de destino;
- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;
- Nivel de acesso: publico;
- Anexar arquivos: anexar o recibo, a guia de ISS e de INSS digitalizadas no formato pdf
(importante digitalizar os trés documentos em um Unico arquivo para facilitar a inclusdo no
SEI);
- Confirmar dados;
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4. Comprovante de pagamento a pessoa fisica — Documento assinado pelo servidor
4.1 Criar um documento do tipo “Financas Comprovante Pagamento PF — Sup. Fundos”
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onsultar Andamento

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio
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Descrigéo:

(e Pagamento 3 PF 0 - Sup. Fundos
Classificagao por Assunios:
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4.3 Clicar no icone para preencher as informag@es necessérias;
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& Consultar Angamento PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORCAMENTARIA
Financas: Comprovante Pagamento PF - Sup. Fundos - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

Em 03 de maio de 2018.
PAGADOR: Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
CNPJ: 27.476.100/0001-45
ENDEREGO: Rua Desembargador Homero Mafra, n2 60 - Enseada do Su4 - Vitdria - ES - CEP: 29.050-906

Declaro que [NOME COMPLETO DO PRESTADOR, auténomo de CPF n2 [INFORMAR N2] e nimero de inscrigio no INSS n? [INFORMAR Ne] (ou némero do
PIS/PASEP), prestou servicos de [DESCREVER O SERVICO PRESTADO] ao Poder Judiciério, recebendo pagamento conforme valores abaixo:

Valor bruto RS
Retengio INSS (11%) RS
Retengio ISS (conforme aliquota do municipio) | RS
Valor liquido recebido RS

Assina o servidor responsivel pelo suprimento.
7001328-17.2018.8.08.0000 0016806v1

Criado por pacosilva, versdo 1 por pacosilva em 03/05/2018 18:43:27.
4.4 Apos inclusdo das informac@es clicar no bot&o “salvar”
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4.5 Assinar o documento clicando em *

5. Guia de recolhimento do saldo néo utilizado
5.1 Criar um documento do tipo “externo”
5.2 Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo:
- Tipo de documento: Guia
- Data do documento: dia em que o documento esté sendo gerado no SEl;
- NUmero/nome na arvore: Guia de Recolhimento
- Formato: Digitalizado nesta Unidade;
- Tipo de Conferéncia: Copia simples;
- Remetente: Nome da Unidade Requisitante;
- Interessado: Nome da se¢do de destino;
- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;
- Nivel de acesso: publico;
- Anexar arquivos: anexar a guia de recolhimento digitalizada em PDF;
- Confirmar dados;
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Tipo do Documento: Data do Documento:
# Consutar Andamento Gua v]  [osnsz018 =

Numero / Nome na Arvore:
GUIA DE RECOLHIMENTO

Formato ()
Tipo de Conferéncia:
Rato: il Cépia simples
® Digitaizaco nesta Unidade

Remetente:

ISECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (SECRINFRAESTRUTURA) ] PB

Interessados:
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QbservagBes desta unidade:
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Extrato Bancério

Criar um documento do tipo “externo”

Preencher os seguintes campos, conforme tela abaixo:

- Tipo de documento: Extrato

- Data do documento: dia em que o documento esté sendo gerado no SEl;
- Ndmero/nome na arvore: Extrato Bancario

- Formato: Digitalizado nesta Unidade;

- Tipo de Conferéncia: Copia simples;

- Remetente: Nome da Unidade Requisitante;

- Interessado: Nome da seg¢do de destino;

- Classificacdo por assunto: Suprimento de Fundos;

- Nivel de acesso: publico;

- Anexar arquivos: anexar a guia de recolhimento digitalizada em PDF;
- Confirmar dados;
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Numero / Nome na Arvore:
[EXTRATO BANCARIO]
Tipo de Conferéncia:
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@® Digitalizado nesta Unidade
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7. Checklist
7.1 Criar um documento do tipo “Financgas Checklist - Sup. Fundos”
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Demonstrativo Financeiro

Devolugéo de Limites Financeiros

Ficha Financeira

Financas: Anulagdo de Empenho - Sup. de Fundos

& Consutar Angamento

Financas: Comprovante Pagamento PF - Sup. Fundos

Finangas: Demonstrativo de Despesa - Sup. Fundos

Financas:FORMULARIO | - CHECKLIST OBRA SERV E

PROJ

Financas:FORMULARIO Il - CHECKLIST MAO DE
RA/EMP

Financas: FORMULARIO IV - CHECKLIST LIQ

PALESTRANTE

Habilitag&o Economico-Financeira

Liberago de Limites Financeiros

Programacao Financeira

Remanejamento de Limite Financeiro

Solicitagao de Limites Financeiros
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B Financas: Comprovante Pagamento PF - Sup. F
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P et A Finangas: Checklist - Sup. Fundos
Texto Inicial
Documento Modelo
) Texto Padrio
® Nenhum
Descrigao:

(Checkist da prestag3o de contas do Sup. Fundos

Classificagao por Assunios:

(05.03.06.01 - Supimento de fundos
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Observagdes esta unidade:

Wi Acesso
Sigloso Restrito ® Pibiico

7.3 Clicar no icone para preencher as informagdes necessarias;
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& Consultar Angamento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PIES
SECRETARIA DE FINANGAS E EXECUGAO ORGAMENTARIA
Finangas: Checklist - Sup. Fundos - SECAO DE PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS
Em 04 de maio de 2018.
CHECK-LIST PARA A PRESTACAO DE CONTAS DO SUPRIMENTO DE FUNDOS
1- HOUVE GASTOS NO PERIODO DE APLICAGAO?  SIM( ) NAO( )
2- NAO HAVENDO GASTOS, ENVIAR DENTRO DO PERIODO DE COMPROVAGAO:
A) Oficio da Autoridade Competente encaminhando a prestagéo;
8) Oficio do servidor responsével encaminhando a prestagio de contas & autoridade competente;
C) Quadros demonstrativos das despesas;
D) Extrato bancério compreendendo o periodo de aplicagéo da verba;
€) Guia de recolhimento do valor nio utilizado.
3- APRESTAGAO FOI ENVIADA DENTRO DO PRAZO DE COMPROVAGAO?

sm( ) NEO( ) DATA DO ENVIO: [INFORMAR A DATA]

Nota: Se 2 oncin marcada for NAQ. incluir na documentacio a iustificativa do atraso.

4

B

7.5 Assinar o documento clicando em

8. Envio do processo de suprimento de fundos para Secdo de Prestacédo e Tomadas de
contas

8.1 Apds a inclusdo de toda a documentagdo referente & prestacdo de contas, o servidor

responsavel enviara o processo para a autoridade competente (Secretario/Juiz) por meio de despacho

ou oficio;

8.2 A autoridade competente (Secretario/Juiz) podera enviar o processo por meio de despacho ou

oficio & Se¢do de Prestacdo e Tomadas de Contas.




