CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E

Conta Vinculada (DICOV)
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versédo impressa do documento esta atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para conferir o faturamento dos contratos de

prestacao de servicos, verificando sua conformidade com exigéncias legais e contratuais,

objetivando o visto das notas fiscais e seu posterior encaminhamento para pagamento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Conferéncia do Faturamento de

Contratos de Prestacdo de Servigos e Gestao da Conta Vinculada da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagbes (SGCOL/DICOV), passando a vigorar a partir de 01/06/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente
Administrativo de
Contrato

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL)
que atua auxiliando, sem vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no
gue tange as questdes administrativas e financeiras do contrato de
prestagcao de servicos.

Chefe de Servico do

Servidor que atua na conferéncia do faturamento dos contratos de

prestacao de servicos, verificando sua conformidade com exigéncias

extensao Portable
Document Format
(PDF)

Faturamento legais e contratuais, objetivando 0 visto das notas fiscais e seu
posterior encaminhamento para pagamento.
Arquivo com O PDF é uma extenséao de arquivo universal que preserva as fontes,

imagens, graficos e o layout de qualgquer documento de origem,
independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-
lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.

Atestar

Confirmar que houve a execucdo do objeto previsto no contrato,
convénios e outros ajustes.

Documento de
referéncia

Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Basico.
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TERMO

DEFINICAO

Fiscal de contrato

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo secretario-geral, para atuar na equipe de
planejamento da contratacdo, caso necessario, bem como para
fiscalizar a execucao do contrato, sendo responsavel pelas anotacdes
das ocorréncias em registro proprio.

Gestor de contrato

Servidor indicado pela unidade requisitante e designado pelo
secretario-geral para coordenar e participar do planejamento da
contratacao, incluindo a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar,
da Analise de Risco e do Documento de Referéncia, bem como para
atuar no gerenciamento do curso do contrato.

Memorando de

Documento emitido pelo gestor/fiscal determinando a data de inicio

Administrativo
Eletronico (SEI)

Inicio da execucdo contratual.
Representante da empresa contratada, responsavel por
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como
Preposto interlocutor principal do contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder as questdes técnicas,
legais e administrativas referentes ao andamento contratual.
Processo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de
Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de
Contratos e Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacbes (SGCOL/DECAN) e pelo Departamento de
Execucdo de Contratos de Prestagdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/DECOP)
que controla 0s contratos, supervisiona a execucao e
fiscalizagdo dos servicos visando sempre a melhorias, e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a
execucao desses contratos.

Unidade
Requisitante (UR)

Unidade que solicita a contratacdo e que detém o
conhecimento administrativo do objeto (servico, obra ou
compra).

Visto

Ratificagdo, por parte do chefe de servico responsavel pelo
faturamento, quanto aos valores do ajuste, por aposicdo de
assinatura eletrénica em despacho eletrénico.

4 REFERENCIAS

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
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Consolidacao de Leis do Trabalho;

Convencdes coletivas, normas técnicas e legislacdes, de acordo com a natureza do

objeto;

Lei n° 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade

Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Federal n® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias, revogados os artigos 89 a 108 pela Lei 14.133/2021,

Lein® 13.467/2017 — Altera a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis nos 6.019, de 3 de janeiro de
1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de adequar
a legislacdo as novas relacdes de trabalho;

Lein® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD) - que regula as
atividades de tratamento de dados pessoais com o0 objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade

da pessoa natural;
Lei Federal n® 14.133/2021- Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos;

Resolucdo CNJ n° 169/2013 - Dispde sobre a retencdo de provisbes de encargos
trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
prestar servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades

jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

Ato Normativo TJ n° 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletronico de Informacéo —
SElI como meio oficial e obrigatério de informa¢Bes, documentos e processos

administrativos eletrénicos no ambito do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletrbnica, e

da outras providéncias;
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* Instrugcdo Normativa MPOG n° 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execucéo indireta no ambito

da Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional,

« Ato Normativo TJ n° 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratacdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

* Ato Normativo TJ n° 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei n°

14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as reqgras para a atuacdo do agente

de contratacao e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacio e a

atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro;

+ Resolucdo TJ/OE n° 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de
Conferéncia do * Revisar a instrucdo dos processos de faturamento dos
Faturamento de Contratos contratos que envolvam mao de obra alocada e, se
de Prestacao de Servicos necessario, conduzir a complementacao da instrucao;
e Gestdo da Conta « monitorar os prazos de tramitacdo dos processos de
Vinculada da Secretaria- faturamento e a quantidade de faturas liberadas no prazo
Geral de Contratos e padrdo na Planilha de Controle de Faturas Liberadas —
Licitacbes DICOV.

(SGCOL/DICOV)

 Acompanhar e controlar o saldo dos contratos;

. + atender a representantes de empresas contratadas,
Chefes dos Servigos de prestando o0s esclarecimentos necessarios acerca do
Conferéncia do faturamento de contratos de prestacio de servicos;

Faturamento de . -
» receber documentos pertinentes a faturamento, verificando

Prestacao de Servicos da sua conformidade com exigéncias legais e contratuais;
Secretaria-Geral de g g ;

Contratos e Licitacbes « encaminhar documentos de faturamento as unidades
(SGCOL/SEFAB/SEFAC/ organizacionais, com o fim de atestacdo de execugéo de
SEFAD) servicos prestados;

» elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para
faturamento, apontando eventuais divergéncias;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

visar as notas fiscais apresentadas, encaminhando-as para
pagamento;

registrar no Relatério Mensal de Acompanhamento de
Contrato (REMAC) as irregularidades na sua esfera de
competéncia;

dar apoio a instrucao dos pedidos de bloqueio de crédito de
sentencgas trabalhistas, quando couber.

Chefe do Servico de
Calculos de Ajustes para
o Faturamento da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SECAF)

Acompanhar e controlar 0s saldos de empenhos,
relacionados ao faturamento, solicitando empenho para o
exercicio corrente e reforco quando necessario;

manter atualizados, mediante sistema informatizado, 0s
dados relativos aos empenhos:

elaborar os calculos apurando a diferenca dos valores
retroativos referentes as repactuacoes, revisdes e reajustes
concedidos;

atender a representantes de empresas contratadas,
prestando 0s esclarecimentos necessarios acerca de
eventual divergéncia nos calculos retroativos referentes aos

ajustes;

Equipe do Servico de
Gestao da Conta
Vinculada da Secretaria-
Geral de Contratos e
LicitacOes
(SGCOL/SECQV)

receber e instruir processos referentes ao provisionamento
de encargos trabalhistas e aos pedidos de liberacdo de
valores das contas-depdsito vinculadas e promover a sua
instrucao técnica.

Agente Administrativo de
Contrato

Auxiliar_nas guestbes administrativas e financeiras dos
contratos.

Fiscal de contrato

Conferir e atestar a nota fiscal do servico/material emitida
pela contratada, certificando (atestando), por despacho
eletrbnico, a efetiva realizacdo do respectivo objeto, na
guantidade e na qualidade previstas no contrato;

encaminhar a nota fiscal a DICOV, em tempo habil, para a
conferéncia da documentacdo anexada e do pagamento,
com vistas a evitar a incidéncia de multas.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O valor dos servicos prestados pelas empresas contratadas € devido apds seu

adimplemento.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo: Reviséo:
RAD-SGCOL-023 04

Pagina:
5 de 28




CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

6.2 Nas instru¢cdes dos processos de faturamento, devem ser observados os termos do

Documento de Referéncia/Contrato.

6.3 No faturamento dos contratos que envolvam servicos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, deve-se observar, ainda, o periodo mensal, com emissao da
nota fiscal a partir do 1° dia util do més subsequente ao da prestacdo dos servicos,

considerando as informacdes dos servigcos executados no més anterior.

6.4 No corpo da nota fiscal devem constar o periodo de execugdo dos servicos, 0 mesmo
CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) constante no contrato, bem como o

namero do termo contratual ao qual se referem os servi¢os prestados.

6.5 Nos casos de faturamento em que a prestacao de servico ocorre em diversos municipios,
€ necessaria a emissdo de uma nota fiscal por municipio (dependendo do cdodigo da
atividade utilizado pela empresa), podendo ser autuada mais de uma nota em cada
processo para faturamento, devendo ser observada a quantidade maxima de notas por
processo, de acordo com a orientacdo da Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da
Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas
(SGPCF/DILID).

6.5.1 Quando em um faturamento houver necessidade de autuacédo de mais de um processo
da mesma competéncia, devido a quantidade de notas fiscais, 0 processo com as notas
de maior relevancia € chamado de processo principal de fatura, e nele sdo anexados
os documentos que comprovam a quitacdo das obrigacdes trabalhistas e

previdenciarias (item 7.1 — 4 a 10).

6.5.2 Nos demais processos que compdem o faturamento mensal, aléem das notas fiscais,
sdo anexadas as certiddes de regularidade fiscal da empresa e o despacho de

autuacao.

6.6 A atestacao é instrumentalizada no processo eletronico de fatura, preferencialmente, em
01 (um) unico despacho no SEI, assinado por 02 (dois) servidores, aqueles designados
como fiscais, fiscal substituto, gestor e gestor substituto, e, na auséncia de um destes,
por um servidor da respectiva unidade organizacional, desde que justificado no préprio

despacho.
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6.6.1 No atesto deve constar a declaracdo de que 0s servigos, aos quais se referem o
documento, foram prestados, conforme texto sugerido a seguir: “Declaro que foram
prestados os servicos a que se refere(m) o(s) documentos(s) digital(ais) n°® (link das
notas fiscais)”.

6.6.2 Nos casos de atraso ou de falta de designacdo, de desligamento e de afastamento

extemporaneo e definitivo do gestor ou dos fiscais do contrato e dos respectivos

substitutos, até que seja providenciada a designacdo, as atribuicdes de gestor ou de

fiscal caberdo ao gestor da unidade organizacional demandante da contratacao,
conforme § 4° do Art. 8° Ato Normativo TJ n° 17/2023.

6.6.3 A devolucdo do processo por parte do fiscal deve ocorrer em no maximo de 08 dias
corridos, cabendo ressaltar que o ndo cumprimento do prazo pode acarretar multa dos
encargos para este TJ.

6.7 Nos faturamentos dos servicos com regime de dedicacéo exclusiva de mao de obra, o
processo principal de fatura ou o processo unico (quando ha apenas uma nota fiscal ou
guando as notas sao autuadas em um s processo), é remetido do 6rgao fiscal ao
SECOV para os procedimentos relativos a retengcdo para a conta vinculada, conforme
definidos na RAD-SGCOL-021 - Acompanhar Conta Vinculada dos Contratos de
Prestacdo de Servicos Continuados e posteriormente encaminhados ao Servico de

Conferéncia do Faturamento.

6.8 O Servico de Conferéncia do Faturamento recebe os processos de faturas com as notas
fiscais ja atestadas pelo fiscal e o chefe de servigo do faturamento ou seu substituto, visa
a nota fiscal por meio de aposicdo de assinatura eletrbnica no despacho de

encaminhamento do processo para prosseguimento.

6.9 O prazo para instrucdo dos processos no Servigo de Conferéncia do Faturamento é de
09 (nove) dias corridos, quando se tratar de contratos com regime exclusivo de mao de
obra e de 11 (onze) dias corridos, quando se tratar dos demais contratos. Ambos a contar

do dia seguinte da data de retorno do processo do fiscal ou do SECOV.

6.10 Quando se tratar dos processos a que se referem o item 6.7, o prazo total na DICOV
(Servico de Conferéncia do Faturamento = 9 dias + SECOV =4 dias) ndo deve exceder

13 (treze) dias corridos, contados do dia seguinte ao recebimento no servico.
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

No ato da atestacdo, o fiscal deve juntar ao processo 0s seguintes documentos,
observada a sua pertinéncia em relacéo a natureza do contrato:

a) planilha de Medi¢éo dos Servicos, guando for o caso;

b) formulario de Ocorréncias de Prestadores de Servico/Levantamento de
Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04) do més anterior _ao da_prestacdo do
servico , em formato excel e validado por despacho;

c) relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato — REMAC (FRM-DGCOL-
005-07 ou FRM-DGCOL-005-12), pertinente a natureza do servi¢co contratado,
guando juntado ao processo como anexo, deve ser autenticado digitalmente
(opcéo disponivel no sistema) ou assinado e digitalizado, ou validado por
despacho;

d) demais documentos previstos no respectivo Documento de Referéncia.

A DICOV monitora os prazos de tramitacdo dos processos de faturamento e a
guantidade de faturas liberadas no prazo padrao na Planilha de Tempo de Ciclo de
Faturamento, na Planilha de Controle de Faturas Liberadas — DICOV e na Planilha de
Consolidacao das Faturas Liberadas no Més.

Quando a contratacdo tiver a previsdo de horas-extras, o valor dessas horas e do
reembolso de alimentacdo e transporte a ser pago aos profissionais vinculados as
empresas contratadas € devido apos a execucdo dos servigos, cabendo ao PJERJ
reembolsa-lo as empresas posteriormente, desde que previsto no Documento de

Referéncia e cumpridos os requisitos desta rotina.

As horas extras e 0s reembolsos séo solicitados para o atendimento dos servicos
extraordinarios realizados pelas empresas contratadas, com base nas ordens de
servigos (OSs) ou documento que confirme a efetiva execugao do servi¢o, que ficam
arquivados na unidade demandante do contrato, para o caso de eventuais

fiscalizacOes.

Nos contratos com previsao de pernoites, o valor desses pernoites devido a prestadores
de servicgo vinculados as empresas contratadas € por estas adiantado aos profissionais
gue viajam, com base nas OSs ou documento que confirme a efetiva execucao do

servico por parte do fiscal do contrato, cabendo ao PJERJ reembolsa-lo as empresas
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posteriormente, desde que previsto no Documento de Referéncia e cumpridos o0s

requisitos desta rotina.

6.16 Caso haja substituicdo do prestador de servigo para o qual foi requerida a atribuicdo de
pernoites, cabe a unidade organizacional (UO) responsavel pela substituicdo proceder,

com a empresa contratada, aos ajustes operacionais relativos ao ressarcimento.

6.17 Nas hipoteses de faturamento para reembolso (pernoite ou hora extra), as notas

fiscais/faturas e a documentacdo exigida somente serdo autuadas caso sejam

apresentadas as comprovacdes dos pagamentos aos prestadores de servico.

6.18 Nos casos de revisdo, reajuste ou repactuacao nos contratos de prestacdo de servicos,

0 SECAF sera responsavel por elaborar os calculos das diferencas para o faturamento,

bem como solicitar o empenho quando necessario.

6.19 O SECAF tem a atribuicdo de atualizar os saldos e solicitacbes de empenho para

pagamento das faturas do exercicio corrente.

6.20 Na hip6tese de atraso no pagamento de salarios dos colaboradores pela empresa

contratada, deve ser solicitada pela DICOV a abertura de procedimento apuratério ao

Departamento de Licitacbes e Formalizacbes de Ajustes da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacfes (SGCOL/DELFA).

6.20.1 Nos casos de abertura de 03 procedimentos apuratdrios por atraso salarial,

consecutivos ou ndo, o Servico de Conferéncia do Faturamento responsavel pelo

contrato deve autuar processo administrativo juntando as evidéncias dos atrasos e

encaminhar a DICON para as providéncias cabiveis.

7 RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTACAQ DE SE RVICOS

7.1 O Servigo de Conferéncia do Faturamento recebe a nota fiscal/fatura por e-mail e confere
se a documentacao foi enviada em arquivos separados no padrdo necessario para a
autuacao do processo eletronico, ou seja, em formato PDF, e agrupados por assunto,

conforme abaixo:
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» Faturas de contratos de servico COM regime de dedicagao exclusiva de mao de
obra:

. fatura/nota fiscal;

. planilha de medicéo dos servicos realizados no més da prestacédo do servico;

. certidoes (CND/CNDT e FGTS) juntas em um so arquivo (atualizadas);

A WO N P

. quia de recolhimento do FGTS — GRF quitada, Guia de recolhimento do INSS e

comprovante do pagamento dos débitos ndo compensados ou comprovacdo da

compensacdo pela DCTFWEB (Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios

Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos) — (competéncia do més

anterior ao da prestacdo do servico);

5. relacao dos trabalhadores (RE) constantes do arquivo SEFIP- recolhimento ao FGTS

e declaracdo a previdéncia (somente os trabalhadores que prestam servico ao

tomador) - (competéncia do més anterior ao da prestacdo do servico);

6. relacdo nominal dos profissionais ATIVOS alocados na prestacao dos servi¢gos no
més de referéncia e SUBSTITUTOS (quando houver);

7. folha analitica ou contracheque (més da prestacéo do servico);

8. comprovacédo do pagamento dos salarios (més da prestacéo do servico) - (listagem

bancaria ou comprovante de depdsito ordenado conforme folha analitica);
9. comprovante de crédito do auxilio refeicdo/alimentacdo (més da prestacdo do

servico);
10. comprovante de crédito do auxilio transporte (més da prestacdo do servico),

contendo a identificagdo dos respectivos profissionais, a data do crédito e o valor.

» Faturas de contratos de servico SEM regime de dedicacao exclusiva de méo de
obra:

1. nota fiscal ou documento de cobranca equivalente;

2. planilha de medicdo dos servicos prestados, se for o caso;

3. certiddes (CND/CNDT e FGTS) juntas em um s0 arquivo (atualizadas);

4. guias e comprovantes de quitacdo do FGTS e INSS (competéncia do més anterior
ao da prestacao do servico) — caso conste no Documento de Referéncia da Licitacao.

7.2 O Servico de Conferéncia do Faturamento encaminha, por mensagem eletrénica, a
nota fiscal e os documentos ao Servigo de Registro e Autuacdo da Secretaria-Geral de
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Logistica (SGLOG/SERAU), solicitando a autuacdo por meio do sistema SEI, com
posterior remessa ao 6rgao fiscal para atestacéo da fatura e juntada dos documentos

pertinentes a natureza do objeto contratual, conforme item 6.11.

7.2.1 O Servico de Conferéncia do Faturamento tem até 01 (um) dia util apds o recebimento

da nota fiscal, para autuacao por intermédio do SERAU.

7.2.2 Na auséncia de qualquer documento citado no item 7.1 ou 0 ndo atendimento ao
padrao estabelecido para o envio desse documento, o Servico de Conferéncia do
Faturamento comunica a contratada, por correspondéncia eletrbnica, para
complementacdo ou correcdo do padrdo. Somente apdés sanada a pendéncia,

providencia a atuacao.

7.2.3 Excepcionalmente, a critério do chefe de servico, a documentacdo recebida da
empresa pode ser autuada no SEI diretamente pelo servigco responsavel.

7.2.4 Os documentos dos quais constem informacdes relacionadas a pessoa identificada
ou identificavel, que possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista

no art. 5° da Lei no. 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.

7.2.5 ApOs a autuacdo e o recebimento pelo SERAU de e-mail informando o ndmero do

processo, o Servigo de Conferéncia do Faturamento langa as informacdes na Planilha
de Tempo de Ciclo de Faturamento e no SISCAN e confere se ha saldo de empenho

suficiente.

7.2.6 Verifica se o0 SERAU copiou a empresa e o SECOV _(em caso de mao de obra

residente) no e-mail. Caso ndo tenham sido copiados, encaminha o e-mail informando

0 nimero do processo a empresa para acompanhamento e ao SECOV.

7.3 Nos faturamentos de reembolso de material, o gestor/fiscal do contrato recebe a nota
fiscal, autua, instrui o processo com os documentos elencados abaixo e atesta conforme
itens 6.6 ao 6.6.2:

a) solicitacdo da prestacdo do servico ou da compra de material ou pecas;

b) atestado de Conformidade de Material;
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c) relacao do material a ser adquirido, com emissao de até 06 (seis) meses, conforme
verificagdo do saldo no estoque do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ), instruida pelo Departamento de Patrimbnio e Material da Secretaria-Geral
de Logistica (DGLOG/DEPAM);

d) copia da nota fiscal da empresa que executou 0 servico ou da empresa da qual a
contratada adquiriu 0s materiais ou pecas;

e) cotacao dos pregos dos materiais ou dos servicos.
7.3.1 O més de competéncia do processo de faturamento de material sera o més referente a

data do Atestado de Conformidade de Material emitido pelo gestor/fiscal ou outro
servidor/colaborador por ele delegado, e ndo a data da nota fiscal de material.

7.3.2 Os faturamentos de materiais ou dos servi¢os que possuam muitas notas fiscais cuja
competéncia seja de exercicios anteriores devem permanecer sobrestados por, no
maximo, 15 dias, aguardando juntar maior quantidade de notas fiscais para que seja
solicitado o empenho especifico para o pagamento.

7.3.3 No caso do item 7.3.2, ap0s o empenho concluido, os processos devem ser instruidos
e encaminhados para pagamento em até 2 (dois) dias Uteis, exceto se justificado pelo

chefe de servico do faturamento.

7.4 Quando se tratar de faturamento de pernoites, o fiscal deve, no ato da atestagao, anexar
ao processo o Formulario para Reembolso de Pernoites (FRM-SGCOL-023-03) em

formato excel e validado por despacho.

7.5 Apoés a atestacdo do fiscal, o processo é encaminhado ao SECOV para proceder a
retencdo da conta vinculada (quando se tratar de faturamento de servicos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra) ou ao Servico de Conferéncia do Faturamento

(quando se tratar de servico sem méao de obra).

7.6 O Servigo de Conferéncia do Faturamento recebe, do SECOV ou do fiscal, o processo
ja atestado, com a documentacéo necesséria (6.11) e confere:

a) Informacdes necessarias na nota fiscal:

 CNPJ igual ao do contrato;
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7.6.1

b)

c)
d)

e)

* indicagdo do numero do contrato e periodo em que 0s servicos foram

prestados;

» aliquota do ISS conforme o contrato e lista anexa a Lei Complementar

n°116/03.

Certiddo Negativa de Débito — CND, podendo ser apresentada por meio da
Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, conforme Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de 2 de outubro de 2014;

Certificado de Regularidade do FGTS — CRF,;
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

Comprovacéao da execucao dos servicos (relacao das ordens de servico — OS nos

casos de instalagcdo ou comprovacdes do pagamento das horas extras).

Nos contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra,

confere:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

se consta na nota fiscal informacao sobre a incidéncia do INSS;
guia de recolhimento do FGTS e comprovante de pagamento;

guia de recolhimento do INSS e comprovante do pagamento dos débitos nao
compensados ou comprovacao da compensacéo pela DCTFWEB (Declaracao de
Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e

Fundos);
relacdo de Trabalhadores (RE) constantes no arquivo SEFIP;

planilha de célculo com a dedugéo de valores relativos a ndo ocupacédo dos postos

de trabalho, em decorréncia de faltas, férias, licencas ou posto vago;

relacdo nominal dos profissionais ativos alocados na prestacéo dos servicos no

més de referéncia e substitutos (quando houver);

contracheque ou folha analitica (para contratos com mais de dez colaboradores);
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7.7

7.7.1

71.7.2

7.7.3

7.7.4

h) comprovacéao do pagamento dos salarios (listagem bancéaria ou comprovante de

depdsito ordenado conforme folha analitica);

i) comprovante de crédito do auxilio refeicdo/alimentacéo e auxilio transporte, com

a identificagéo do colaborador, a data da disponibilizag&o e o valor.

Confere, ainda, conforme a pertinéncia da natureza do contrato:

a) a consisténcia entre os valores faturados e os valores contratados;

b) o vinculo dos profissionais com os respectivos contratos, por meio do SISCAN, se
for o caso, e do Formuldrio de Ocorréncias de Prestadores de
Servico/Levantamento de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04) apresentado pelo
gestor/fiscal;

c¢) a planilha de medicao do gestor/fiscal, guando houver;

d) a regularidade no atesto da nota fiscal;
e) em caso de reembolso de horas extras, se o reembolso ao profissional esta de

acordo com a previsao contratual.

Nos contratos de prestacdo de servico sem regime de dedicacédo exclusiva de méo
de obra, ndo é observado o item “b”.

Na auséncia ou divergéncia das informacdes prestadas pelo gestor/fiscal, necessarias
a conferéncia do faturamento, ou ainda se irregular o atesto da nota fiscal, os autos

séo devolvidos ao fiscal para retificacao ou ratificacéo.

Na auséncia de qualquer dado necessario a comprovacado dos valores ou ainda se
constatada divergéncia de informacgdes, a contratada € comunicada por e-mail para
complementacdo da documentacgao ou retificacdo dos dados. Neste caso, junta-se o
e-mail no processo de fatura e sobresta no setor até a complementacdo da

documentacédo ou ratificacéo dos dados pela empresa.

Se vencidas as certidoes de regularidade fiscal, durante a instrucdo do processo,
procede a atualizagdo destes documentos por meio dos sitios eletrénicos oficiais da
Previdéncia Social, da Caixa Econdmica Federal e da Justica do Trabalho. No caso
da impossibilidade de emisséo da certiddo no respectivo sitio, deve ser anexado aos

autos a comprovacéao da tentativa.
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7.7.5

7.8

7.8.1

7.9

7.10

Caso a empresa ndo comprove a regularidade das certiddes, ela deve ser comunicada
da possibilidade de abertura de procedimento apuratorio e no despacho de
encaminhamento do processo de fatura deve constar a informacéo da irregularidade.
Nao havendo regularizagéo até o proximo faturamento, deve ser solicitada a abertura
de procedimento apuratério ao Departamento de Licitacbes e Formalizacdes de
Ajustes da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA).

O Servigco de Conferéncia do Faturamento junta no processo o Relatério Mensal de

Acompanhamento de Contrato — REMAC (FRM-SGCOL-005-08 ou FRM-SGCOL-005-

13), se for o caso, e elabora:

a) a Planilha de Conferéncia de Faturamento anexando-a no processo de

faturamento e mantém a original arquivada eletronicamente no setor;

b) despacho para pagamento informando o nimero do empenho a debitar, a
necessidade do recolhimento do ISS (Imposto sobre Servigo) e a retencao do

INSS (Instituto Nacional do Seguro Social), os dois ultimos, quando couber.

No caso de constarem apontamentos no REMAC, por parte do 6rgao fiscal, sobre a
execucao do contrato, deve ser enviado, pelo e-mail do SEI, uma copia do formulario

a empresa para manifestacéo junto ao fiscal e ao agente administrativo para ciéncia.

Lanca a data de saida do processo na Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento.

O chefe de servico confere o processo de fatura, autentica a planilha de conferéncia de

faturamento, verifica se os dados foram lancados no sistema SISCAN e na Planilha de

Tempo de Ciclo de Faturamento, assina 0o REMAC, guando for o caso, visa a nota fiscal
por_aposicdo de assinatura eletrénica no despacho de remessa e encaminha o
processo para a DILID para pagamento.

7.10.1 A critério da diretora da divisdo, alguns processos de fatura sdo remetidos & DILID por

meio da DICOV.

8 RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE UNIFORME, EPI, DEPRECIACAO DE

EQUIPAMENTOS E HORAS EXTRAS
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8.1

8.2

8.2.1

8.2.2

8.3

8.4

8.5

A contratada envia, por e-mail, ao fiscal a relacdo nominal dos profissionais com a
quantidade de kits fornecidos e os comprovantes de recebimento assinados ou 0s

comprovantes de entrega dos itens que sofrem depreciagéo.

Nos casos de faturamento de horas extras, a contratada envia, por e-mail, ao fiscal a

planilha demonstrativa das horas-extras realizadas e 0os comprovantes de pagamento.

O fiscal, apés efetuar a conferéncia de toda documentacao, junta as comprovacoes,

preenche o Formulario para Entrega de Uniforme ou EPI (FRM-SGCOL-023-02) ou

apresenta as informacdes de quantitativo de itens depreciados no periodo, nos casos

de faturamento de uniforme ou EPIl. Em se tratando de faturamento de horas extras,

preenche o Formulario para Pagamento de Hora Extra (FRM-SGCOL-023-05) e junta

0s demais documentos encaminhados pela empresa.

Autua processo juntando os formulérios citados no item 8.2.1 em formato excel

validados por despachos), bem como os demais documentos encaminhados pela

empresa e encaminha ao Servico de Conferéncia do Faturamento.

O servigco checa os quantitativos, conforme a pertinéncia da natureza do contrato, no

prazo maximo de 09 (nove) dias, e verifica, ainda:

a) a consisténcia entre o valor a ser faturado, o valor contratado dos uniformes ou

EPIs entregues ou dos itens que sofrem depreciacéao e/ou o valor das horas extras

a ser reembolsado;

b) o vinculo dos profissionais com os respectivos contratos, por meio do SISCAN, se

for o caso.

N&o havendo divergéncias, comunica a contratada, por e-mail, para emitir a nota fiscal
com o valor total da conferéncia, junta o e-mail no processo e sobresta para aguardar
o recebimento da nota fiscal. Apds o recebimento da nota fiscal e das certiddes de

regularidade fiscal, devolve ao fiscal/gestor para atestar.

O Servico de Conferéncia do Faturamento confere os documentos previstos nos itens
/6el.r.
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8.6

9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Segue a partir do item 7.8, exceto o item 7.8.1.

REALIZAR CALCULO DE AJUSTES APOS ALTERACAO CONTRA TUAL

O Servico de Elaboracdo de Calculos de Ajustes para o Faturamento da Secretaria-

Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/SECAF) recebe do agente administrativo o

processo __originario _apés _a alteracdo contratual para ciéncia _do termo
aditivo/apostilamento e providéncias necessarias. Da ciéncia e encaminha para o

Servico de Conferéncia do Faturamento.

O Servico de Conferéncia do Faturamento da ciéncia no processo e devolve a Diviséo

de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/DICON) ou encaminha conforme
despacho do agente administrativo, se for o caso.

Apos ciéncia (item 9.1), o SECAF confere:

a) os dados lancados no SISCAN;
b) as planilhas individuais e totalizadoras do contrato;
c) o saldo de empenho atualizado; e

d) a data de vigéncia da alteracao.

Nos casos em gque a data de vigéncia da alteracdo produz efeitos retroativos, o SECAF
autua processo no SEI com o termo da alteracéo/apostilamento e encaminha e-mail a
empresa informando que deve praticar os novos valores a partir do préximo

faturamento.

Elabora a memoaria de calculo apurando a diferenca dos valores retroativos, no prazo
méximo de 30 dias corridos, a contar da data de recebimento do processo originério
para ciéncia do ajuste, exceto se justificado pelo chefe de servico do SECAF, diante da

complexidade da alteracdo contratual, e encaminha a contratada para anuéncia.
Havendo divergéncia, a empresa deve apresentar sua argumentacao para que seja

providenciada nova conferéncia dos valores.
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9.6

9.7

9.7.1

9.8

9.9

Caso néo haja divergéncia quanto aos valores apresentados na memoaria de célculo, a

empresa deve emitir as notas fiscais para que seja providenciado o pagamento.

O SECAF recebe as notas fiscais, confere dos dados com o valor apurado, solicita
empenho a conta de exercicio anterior, caso necessario, e envia 0 processo ao Servico
de Conferéncia do Faturamento para os procedimentos relativos ao encaminhamento
para pagamento.

Apds envio do processo ao Servico de Conferéncia do Faturamento, o SECAF lanca as
informacdes na Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento.

Na hipotese de o célculo apurado gerar uma diferenca a favor do Tribunal, o SECAF
encaminha e-mail & empresa para anuéncia e solicita gue seja providenciado o
desconto do valor no préximo faturamento. Caso ndo haja divergéncias quanto aos
valores apresentados, 0 SECAF anexa a memodria de calculo e encaminha o processo
ao Servico de Conferéncia do Faturamento.

Quando no contrato houver previsdo de verbas provisionadas, 0 Servico de

Conferéncia do Faturamento deve proceder a atualizagcéo das respectivas planilhas de

controle de saldo contratual.

10 CADASTRAR A MOVIMENTACAO DOS PRESTADORES DE SERV _ICO NO SISCAN

10.1

10.2

10.3

O Servigo de Conferéncia do Faturamento recebe mensagem eletronica da empresa
contendo o Formulario para Cadastro de Prestadores de Servi¢cos no SISCAN (FRM-
DGCOL-011-06) preenchido, com a informacédo da data prevista para a contratacao,
confere se na mensagem eletrénica consta o e-mail do fiscal/gestor comprovando a

autorizacao para a contratacéo e encaminha ao SECOV.

Recebe, ainda, e-mails dos fiscais ou empresas, informando sobre a movimentagao
dos colaboradores (mudanca de posto, alteracdo de cargo ou saida de colaborador)

e encaminha ao SECQV para atualizar o SISCAN.

Recebe comunicado do SECOV sobre divergéncia no guantitativo de vagas
disponiveis no contrato e encaminha e-mail ao fiscal/gestor para sanear a divergéncia.
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10.4 Excepcionalmente, a critério do chefe de servi¢co, a movimentacao de colaboradores
de alguns contratos podera ser feita diretamente pelo Servico de Conferéncia do

Faturamento.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de faturas _ _
liberadas no prazo padrdo | (Quantidade de faturas liberadas no prazo

(SECOV+Servico de padrao/quantidade de faturas liberadas no Mensal
Conferéncia do més)x100
Faturamento)

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO| RESPON- ARMAZE- RECUPE- x~| CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de Controle Unidade FinacE
i Eliminacéo
de Faturas 0-0-3b DiCov Irrestrito elc-ifgrtl?ca Organizacional/ Backup 1 ano ¢
Liberadas — DICOV Més na UO
Planilha de Unidade
Consolidagdo das Irrestrito Pasta e Eliminacéo
Faturas Liberadas 0-0-3b DICOV eletronica Organgcmnal/ Backup 1 ano
& Més na UO
no Més
Planilha de Tempo Chefe de ; Eliminagdo
de Ciclo de 0-0-3b Servico Irrestrito elei?grg?ca éjo ?ﬁ;otg Backup 1 ano ¢
Faturamento na U0
Chefe de Eliminacs
Planilha de Controle |, - , Servico Irrestrito Pasta Objeto/ Iminagao
de Saldo Contratual 0-5-2-1c eletrnica Contrato Backup 5anos na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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13 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Receber e Conferir Faturamento de Prestacdo de

Servicos;

* Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Receber e Conferir Faturamento de Uniforme, EPI,

Depreciacao de Equipamentos e Horas-Extras;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Realizar Célculo de Ajustes apds Alteracao

Contratual;

* Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Cadastrar a Movimentacdo dos Prestadores de
Servigos no SISCAN.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS
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RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICOS
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE UNIFORME, EPI, DEPRECIACAO DE

Contratada
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE UNIFORME, EPI, DEPRECIACAO DE
EQUIPAMENTOS E HORAS-EXTRAS (CONTINUACAQ)
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR CALCULO DE_AJUSTES APOS ALTERACAO CONTRATUAL
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR CALCULO DE_AJUSTES APOS ALTERACAO CONTRATUAL
(CONTINUACAO)
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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO D E SERVICOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR A MOVIMEN TACAO DOS PRESTADORES DE SERVICOS NO SISCAN
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