ANEXO 111 DA PORTARIA-PRESIDENTE N° 663/2016, ATUALIZADO I"ELA PORTARIA-PRESIDENTE N°
64(/20]8 - CRONOGRAMA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO DE 2018

ITEM AREA / ATIVIDADE ENVOLVIDA PRAZO LIMITE
1 |AS UNIDADES EM GERAL QUE REQUISITAM MATERIAIS EM ALMOXARIFADOS
1.1 [Requisitar todos os materiais que s¢ fagam necessirios at¢ 31712, | 07/dez
2 |AOS USUARIOS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
21 Depositar os saldos financeiros na conta Gnica por intermédio da Guia dc Recolhimento da Unido - 18/dez
- JGRU.
2.2 |Entregar as prestagdes de contas a Geréncia de Contabilidade. 20/dcz
3 |AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA
3.1 |A GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS E PARCERIAS
i Encaminhar a Geréncia Executiva de Orcamento, Finangas ¢ Comtabilidade, para liquidagdo da 14/dez
31 despesi. os processos com a documentagio comprobatéria devidamente atestada.
Encaminhar a Geréncia Exceutiva de Or¢amento, Finangas ¢ Contabilidade os processos que serdo
3.1.2 |inscritos em Restos a Pagar Nio Processados. com a indicagdo das Notas de Empenho e dos valores 18/dez
& serem inscritos.
As despesas decorrentes dos servigos de dgua. energia elétrica ¢ telefone, referentes ao més de
3.1.3 |dezembro, para as quais ainda ndo existam os respectivos documentos liscais, devem ter scus valores 20/dez
estimados. de modo que guardem scmelhanga com os descmbolsos mensalmente realizados.
Encaminhar a Geréncia de Contabilidade. gravada em midia eletronica. listagem contendo nomes dos| ., . .
.. . . o . o 22/jan do excrcicio
3.1.4 [treeirizados ¢ dos demais prestadores de servigos contratados no exercicio (Lei n® 11.652/2008 - Ant. seguinte
9° - § 4°).
3.2 |A GERENCIA DE LICITACOES, CONTRATOS E PARCERIAS
321 Encaminhar a Geréncia Exccutiva de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade, para liquidagdo da 14/dez
"7 )despesa. 0s processos com a documentagio comprobatdria devidamente atestada.
Encaminhar a Geréncia Exccutiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade os processos que serlo
3.2.2 Jinscritos em Restos a Pagar Niao Processados. com a indicagiio das Notas de Empenho ¢ dos valores 18/dez
a serem inscritos.
As despesas decorrentes dos servigos de dgua, energia elétrica ¢ telefone, referentes ao més de
3.2.3 |dezembro, para as quais ainda ndo existam os respectivos documentos fiscais. devem ter seus valores 20/dez
estimados, dec modo que guardem semelhanga com os desembolsos mensalmente realizados.
3.3 |A GERENCIA DE LOGISTICA
331 Encaminhar 4 Geréncia Executiva de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade, para liquidagio da 14/d
7 |despesa. os processos com a documentagdo comprobatoria devidamente atestada. cz
As despesas decorrentes dos servigos de dgua, energia clétrica e telefone, referentes ao més de
3.3.2 |dezembro. para as quais ainda ndo cxistam os respectivos documentos fiscais. devem ter scus valores 20/dez
estimados. de modo que guardem semelhanga com os desembolsos mensalmente realizados.
Encaminhar 4 Geréncia Executiva de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade os processos que serdo
3.3.3 Jinscritos em Restos a Pagar Nio Processados. com a indicagdo das Notas de Empenho e dos valores 18/dez
a serem inscrilos.
Encaminhar a Geréncia de Contabilidade os quadros demonstrativos, devidamente assinados, com
334 identificagdo cargo/lungao do empregado. dos veiculos de representagio utilizados no transporte de 21/des
77 |administradores, dirctores, gerentes ¢ seus assessores. contendo o periodo de utilizagdio. no exercicio, 21/dez
¢ 0s gastos com combustivel ¢ manutengio.
3.4 |A GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
340 Encaminhar i Geréncia Exccutiva de Orgamento. Finangas ¢ Contabilidade. para liquidagio da 14/d
. CZ

despesa. 0s processos com a documentagido comprobatoria devidamente alestada.




Encaminhar & Geréncia Exceutiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade os processos que serdo

3.4.2 |inscritos em Restos a Pagar Niio Processados. com a indicagio das Notas de Empenho ¢ dos valores 18/dez
a serem inscritos.
3.43 Encaminhar & Geréncia de Contabilidade os Processos de movimentagdio dos almoxarifados. 20/d
4. 20/dez

relativos ao més de dezembro. Brasilia, Rio de Janeiro. Sdio Paulo ¢ Maranhio.

3.44

Encaminhar a Coordenagdo de Conformidade de Registro de Gestdo o Termo de Verificagdo de
Estoque, data base 31/12, emitido pelas Comissdes de Inventirio de Almoxarifado, para fins de
conciliagdo dos saldos contdbeis, com posterior encaminhamento 3 Coordenagdo de Conformidade
de Gestdo (Portaria n° 147/2018/SA/SG/PR).

02/jan do exercicio
seguinte

345

Encaminhar & Coordenagdo de Conformidade de Registro de Gestio os Termos de Inventarios e
Relatdrios, data base 31/12, dos bens méveis, iméveis e intangiveis, emitidos pelas respectivas
Comissdcs de Inventario, para fins de conciliagio dos saldos contabeis (Portaria n°
147/2018/SA/SG/PR).

02/jan do exercicio
seguinte

AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

A GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

Encaminhar a Geréncia Executiva de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade a folha de pagamentos de
pessoal ¢ os encargos sociais, relativos ao més de dezembro, de todas as unidades.

17/dez

. |o valor da remuneragiio mensal de cada empregado ¢ o niimero de dias que tiver de direito em 31/12,

Encaminhar & Geréncia de Contabilidade, demonstrativo das férias ainda nio gozadas, discriminando

bem como dos encargos sociais correspondentes, para fins de contabilizagiio da provisio da despesa.

21/dez

4.1.3

Encaminhar 4 Geréncia de Contabilidade, demonstrativo dos débitos dos empregados. relativos aos
saldos de adiantamento de férias e de 13° saldrio. ainda nio regularizados até 31/12.

21/dez

Encaminhar a Geréncia de Contabilidade, demonstrativo da quantidade ¢ valor unitirio do auxilio
alimentagdo pago aos funciondrios durante o exercicio, devidamente assinado com indicagdo do
cargo/fungiio do empregado.

21/dez.

Encaminhar & Geréncia de Contabilidade relatério da concessio de exiensdo da licenga-maternidade
do exercicio, origindria da Lei n® 11.770/2008. na forma da instrugdo que regulamenia este beneficio.
IN/RFB n° 991/2010, devidamente assinado, com indicagio do cargo/fungiio do empregado.

2V/dez

Encaminhar i Geréncia de Contabilidade relatério da concessdio do vale-cultura, pago no exercicio,
contendo o nome do empregado ¢ os seguintes valores, separadamente: parte da empresa, parte do
empregado ¢ total.

2l/dez

Enviar 4 Geréncia de Finangas as Notas de Débitos correspondentes aos empregados cedidos sem
onus para a EBC.

2l/dez

Encaminhar & Geréncia de Contabilidade demonstrativo do namero de empregados em 31/12,
discriminando:

J2) N° de ecmpregados em 31/12;

b) N° de empregados com vinculo empregaticio - drea fim ¢ drea meio - separadamente:
¢) N° de fungdes comissionadas sem vinculo - drea fim ¢ drea meio — separadamente:

d) Remuncragiio paga a empregados ¢ administradores base dezembro. contendo:
Empregados:

Maior

Mcnor

Administradores:

Maior

Menor

22/jan do exercicio
seguinte

Encaminhar a Geréncia de Contabilidade, gravada em midia cletrdnica, listagem contendo nomes dos
empregados e dos contratados no exercicio (Lei n® 11.652/2008 - Art.9° - § 4°).

22/jan do exercicio
seguinte

AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA DE MARKETING E NEGOCIOS

Encaminhar a Geréncia de Finangas as notas fiscais dos veiculos de comunicagdo/representantes,
devidamente instruidas, para fins de faturamento.

18/dez

5.2

Encaminhar a Geréncia de Comabilidade informativo sobre a quanlldade total de Pedidos de
Inser¢dio — Pls emitidos no cxcrcicio.

22fjan do exercicio

seguintc
/7




~

Encaminhar 4 Geréncia de Contabilidade informativo sobre a quantidade total de Contratos tirmados

22/jan do exercicio

33 no exercicio. seguinte
5.4 Encaminhar 4 Geréncia Exceutiva de Orgamento. Finangas ¢ Contabilidade. para liquidagdo da V4/dez
7 Jdespesa, 0s processos com i documentagiio comprobatoria devidamente atestada, :
Encaminhar a Geréneia Executiva de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade os processos que seriio
5.5 linscritos em Restos a Pagar Nao Processados. com a indicagdo das Notas de Empenho ¢ dos valores 18/dez
a serem inscritos.
Encaminhar a Geréncia de Contabilidade demonstrativo informando o tempo utilizado com a
5.6 [divulgagio da propaganda clcitoral ou partidaria. durante 0 exercicio. na forma do que dispde o 21/dez
artigo 99 da Lei n" 9.504/1997.
6 |AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
5.1 |A GERENCIA DE ORCAMENTO E CUSTOS
6.1} Analisar os 'saldos orgamentirios originarios de Destaques - Descentralizagiio de Crédito — emitidos 07/dez
*7 Jpor outros Orgdos ¢ providenciar a respectiva devolugio, se for o caso. )
6.1.2 Encaminbar & Geréneia de 'Comabilidad_e os relatorios consolidados de apuragdo de custos do 12/jan do exercicio
= |exercicio. devidamente assinados. com indicagdo do cargo/fungiio do empregado. seguinte
6.2 |A GERENCIA DE FINANCAS
6.2.1 |Efetuar os depdsitos dos valores porventura existentes em caixa. 26/dez
Analisar os saldos financeiros referentes as wransferéncias originarias da Descentralizagdo de Crédito
6.2.2 |fcita por outros Orgaos ¢ providenciar a respectiva devolugao. se for o caso. Na situagdo de saldo a 21/dez
receber encaminhar o processo a Geréncia de Contabilidade com a indicaglo do respectivo valor.
6.2.3 Encaminhar il Geréncia de Conlabi!idadc os Processos rcl’cr.cmcs a Descentralizagdo de Créditos para 21/dez
Terceiros, cujo recurso ndo tenha sido repassado no exereicio.
6.2.4 |Encaminhar & Geréneia de Contabilidade os mapas de faturamento do més de dezembro. 27/dez
Encaminhar o Processo dos titulos indicados para constituigdo da Provisdo para Créditos de
6.2.5 Liquidagao Duvidosa, contendo. individualmente, o n® do titulo, nome do devedor. data de 14/dez
vencimento. valor do titulo ¢ o valor a ser provisionado. com indicagio da metodologia utilizada
para o calculo da provisdo.
7 |AS UNIDADES DA CONJU
Encaminhar i Geréncia de Contabilidade para fins de atualizagio de valores da provisdo, relagio
discriminativa das agoes trabalhistas ¢ qualquer outra agdo judicial contra a Empresa. com 0s valores
71 |considerados pertinentes sob o ponto de vista da Consultoria Juridica ¢ atualizados até 31/12, 26/dez
classificando-os, separadamente, em “Provaveis™, “Possiveis™ ¢ “Remotos™, informando o ano
previsto para a extingdo de cada uma das agoces,
72 Encaminhar a Geréncia de Or¢amento ¢ Custos 05 processos que serdlo inscritos em Restos a Pagar 18/dez
¢ INgo Processados. com a indicaglo das Notas de Empenho ¢ dos valores a serem inscritos.
8 |A TODAS AS UNIDADES
Em todos os documentos fornecidos deverdo constar a assinatura ¢ o carimbo indicando o nome L
8.1 . - Nas datas indicadas
completo ¢ o cargo do responsivel pela informagio.
O niio cumprimento dos prazos estabelecidos. implicard na apuragdo incorreta do resultado do
8.2 |exercicio. sujcitando a EBC a penalidades aplicaveis pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU. além

de citaglo individualizada em Nota Explicativa no Balango Geral da Unido - BGU.

Nas datas indicadas

57




