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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVIGOS Rev.02

Data: 31/03/2025

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

1.1 O Servico 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 autuacdo do processo

eletrdnico, ou seja, em formato PDF, e agrupados por assunto, conforme abaixo:

e Faturas de contratos de servico COM regime de dedicagao exclusiva de mao de obra:

1.

10.

11.

Nota fiscal ou documento de cobranca equivalente;
planilha de medicdo dos servicos realizados no més da prestacao do servico;
certiddes (CND/CNDT e FGTS) juntas em um so arquivo (atualizadas);

guia do FGTS digital — GFD quitada (competéncia do més anterior ao da prestacdo do servico)
e detalhe da guia emitida, destacando os nomes dos prestadores de servico do TJ na Relacdo

de trabalhadores;

recibo de entrega da DCTFWEB (Declaracdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos) — (competéncia do més anterior ao da
prestacdo do servico), documento de arrecadacdo de receitas federais (DARF) dos débitos
ndo compensados na DCTFWEB e comprovante do pagamento. Caso ndo seja possivel
identificar a quitacdo com a documentagdo encaminhada, pode ser solicitado extrato

individual do INSS dos colaboradores (por amostragem).

relagdo nominal dos profissionais ATIVOS alocados na prestacdao dos servicos no més de

referéncia e SUBSTITUTOS (quando houver);
folha analitica ou contracheque (més da prestacdo do servico);

comprovacdo do pagamento dos saldrios (més da prestacdo do servico) - (listagem bancaria

ou comprovante de depdsito ordenado conforme folha analitica);

comprovante de crédito do auxilio refeicdo/alimentagdo (més da prestacdo do servico)

contendo a identificacdo dos respectivos profissionais, a data do crédito e o valor;

comprovante de crédito do auxilio transporte (més da prestacdo do servico), contendo a

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

Comprovante de pagamento dos beneficios sociais, quando previstos na planilha contratual.
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1.2

1.21

1.2.2

1.2.3

1.24

13

e Faturas de contratos de servico SEM regime de dedicagao exclusiva de mao de obra:

Nota fiscal ou documento de cobranga equivalente;
planilha de medicdo dos servigos prestados, se for o caso;

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

Ll S

guias e comprovantes de quitacdo do FGTS e INSS (competéncia do més anterior ao da

prestacdo do servico) — caso conste no Documento de Referéncia da Licitacdo.

O Servigo de Conferéncia do Faturamento providencia a autuagdo ou encaminha por mensagem
eletrdnica, a nota fiscal e os documentos ao Servico de Registro e Autuacdo da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SERAU), solicitando a autuacdo por meio do sistema SEl, com posterior remessa ao
orgao fiscal para atestacdo da fatura e juntada dos documentos pertinentes a natureza do objeto

contratual.

O Servico de Conferéncia do Faturamento tem até 01 (um) dia util apds o recebimento da nota fiscal,

para providenciar a autuacao.

Na auséncia de qualquer documento citado no item 1.1 ou 0 ndo atendimento ao padrao estabelecido
para o envio desse documento, o Servico de Conferéncia do Faturamento solicita a contratada a
complementagao ou corregdo. Somente apds sanada a pendéncia, providencia a autuagao. A critério
do chefe de servico, a nota fiscal pode ser autuada, enquanto aguarda o envio e/ou correc¢do da

documentacao.

Os documentos dos quais constem informacgdes relacionadas a pessoa identificada ou identificavel,
gue possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista no art. 52 da Lei n?

13.709/2018, devem ser autuados e/ou configurados na modalidade restrito.
Apds a autuacdo, o Servico de Conferéncia do Faturamento langa as informac¢ées na Planilha de
Tempo de Ciclo de Faturamento e no SISCAN e confere se ha saldo de empenho suficiente no GRP.

Nos faturamentos de reembolso de material, o Servico de Conferéncia do Faturamento recebe os
processos para reembolso ja autuados e atestados pelo gestor/fiscal técnico do contrato e verifica se

constam:
a) solicitagdo da prestagdo do servigo ou da compra de material ou pegas;

b) atestado de Conformidade de Material;
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13.1

1.3.2

133

14

15

1.6

C) copia da nota fiscal da empresa que executou o servigo ou da empresa da qual a contratada

adquiriu os materiais ou pegas;

d) cotagdo dos pregos dos materiais ou dos servigos.

O més de competéncia do processo de faturamento de material ou servigos especializados sera o més
referente a data do Atestado de Conformidade de Material ou o més informado pelo fiscal no

despacho do atesto.

Os faturamentos de materiais ou dos servicos que possuam muitas notas fiscais, cuja competéncia
seja de exercicios anteriores, podem permanecer sobrestados por no maximo 15 dias, aguardando
juntar maior quantidade de notas fiscais para que seja solicitado o empenho especifico para o

pagamento.

No caso doitem 1.3.2, apds o empenho concluido, os processos devem ser instruidos e encaminhados

para pagamento em até 03 dias Uteis.

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

Excel, autenticado digitalmente (opcao disponivel no SEI) ou validado por despacho.

Apos a atestacdo do gestor/fiscal técnico, o processo é encaminhado ao Servico de Gestdo da Conta
Vinculada da Secretaria-Geral de Contratos e Licitages (SGCOL/SECOV) com a documentacgdo
necessaria para proceder a retencado da conta vinculada (quando se tratar de faturamento de servicos
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra) e ao Servico de Conferéncia do Faturamento

para conferéncia da documentacao trabalhista prevista no item 1.1.
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 Formulario de Ocorréncias de Prestadores de Servigo/Levantamento de Satisfacdo
(FRM-SGCOL-023-04) apresentado pelo gestor/fiscal técnico;

c) aplanilha de medicdo do gestor/fiscal técnico, quando houver;

d) aregularidade no atesto da nota fiscal;
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1.6.1

1.6.2

1.6.3

l1.64

1.6.5

1.7

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 dedicacdo exclusiva de mao de obra, ndo sao

o_n

observados o item “b,” “c” e o item “e”.

Na auséncia ou divergéncia das informacgdes prestadas pelo gestor/fiscal técnico, necessarias a
conferéncia do faturamento, ou ainda se irregular o atesto da nota fiscal, o érgao fiscal é informado

para retificacdo ou ratificacao.

Na auséncia de qualquer dado necessdrio a comprovacao dos valores ou ainda se constatada
divergéncia de informacdes, a contratada é comunicada para complementacdo da documentacdo ou

retificacdo dos dados.

Se vencido o Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, durante a instru¢do do processo, procede a
atualizacdo por meio do sitio eletrénico oficial. No caso da impossibilidade de emissdo, deve ser

anexada a comprovacao da tentativa.

Quando a empresa ndo comprovar a regularidade das certidées (CND e CNDT), deve ser comunicada
para regularizacdo e deve constar a informac¢dao no despacho de encaminhamento do processo de
pagamento. Ndo havendo regularizacdo no proximo faturamento, ou sem justificativa da empresa,
deve ser submetido ao DECOP sobre a possibilidade de solicitacdo de abertura de procedimento

apuratorio.

O Servico de Conferéncia do Faturamento junta no processo o REMAC — Avaliacdo do Fiscal

Administrativo I, se for o caso, e elabora:

a) a Planilha de Conferéncia de Faturamento anexando-a no processo e mantém a original

arquivada eletronicamente no setor;

b) No caso de faturamento de Contratos Licitados pela Lei Federal n? 14.133/2021, junta a

Planilha de Meméria de Cdlculo para o faturamento;

c) despacho para pagamento informando o nimero do empenho a debitar, a necessidade do
recolhimento do ISS (Imposto Sobre Servico) e a retencao do INSS (Instituto Nacional do

Seguro Social), os dois ultimos, quando couber.
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171

1.8

1.9

1.10

1.11

2.1

No caso de constarem apontamentos sobre a execuc¢do do contrato nos REMAC — Avaliacdo do Fiscal
Técnico, deve ser enviada uma cépia do formuldrio a empresa para manifestacdo junto ao

gestor/fiscal técnico.
Lanca a data de saida do processo na Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento.

O chefe de servico do faturamento confere a instrucdo do processo, assina digitalmente o REMAC —
avaliacdo do fiscal administrativo I, quando for o caso, visa a nota fiscal por aposi¢ao de assinatura
eletrénica no despacho de encaminhamento do processo a Divisdo de Conferéncia e Liquidacdo da
Despesa da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF/DILID) para

prosseguimento.

A critério da diretora da divisao, alguns processos de fatura sdo remetidos a DILID por meio da Divisao
de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de Servigos e Gestdo da Conta Vinculada

da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DICOV).

Na auséncia do chefe de servico do faturamento, o visto da nota fiscal pode ser dado por outro

servidor da DICOV.

RECEBER E CONFERIR PROCESSO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

O Servico de Conferéncia do Faturamento recebe do gestor/fiscal técnico, até 152 dia do més
subsequente a prestacdo do servico, processo de recebimento provisério contendo os dados para

fins de calculo de glosas:

a) Contratos de postos de servigo: informacGes sobre as ocorréncias (faltas, coberturas,
admissao, demissdo e férias) relativas ao més anterior a prestacdo do servico, por meio da

Relacdo de Ocorréncias de Prestadores de Servico (FRM-SGCOL-023-04);

b) Contratos de limpeza: informacdes sobre faltas, metragem de reforco, diferencas na entrega

de materiais/EPI relativas ao més anterior a prestagdo do servigo;

c) Contratos por unidade de medida: informacdes sobre o percentual e calculo de pagamento
obtido na afericdo da qualidade do servico, Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou
outro tipo medicdo conforme a especificidade do contrato, relativos ao més anterior a

prestacdo do servico;
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2.2

2.3

2.4

2.5

3.1

3.2

3.3

d) Contratos de servigo: para cada tipo de faturamento (mensal, parcela, esporadico, parcela
Unica etc.), deve ser observada a medi¢do definida no TR ou pelo gestor/fiscal técnico,

registrada na reunido inaugural ou em documento inaugural.

O Servico de Conferéncia do Faturamento elabora a planilha de memdria de cdlculo para o
faturamento, apurando os valores das glosas, junta no processo e encaminha a empresa até o
antepenultimo dia util do més, para anuéncia e posterior emissao da nota fiscal a partir do 12 dia util

do més seguinte.
Ap0ds o recebimento da nota fiscal seguir a partir do item 1.1.
O processo de recebimento provisério deve ser anexado ao processo de pagamento.

No processo de recebimento provisdrio deve constar a declaracdo de que os servicos foram

prestados, conforme texto exemplificativo a seguir:

” Atesto o recebimento provisdrio do objeto a que se refere o contrato 003/000/2024, relativo
ao més de MAIO/2024. O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento
da obrigacdo, ficando sujeito a posterior verificagdo do atendimento as demais exigéncias
contratuais. Encaminho o FRM-SGCOL-023-04 contendo as ocorréncias dos colaboradores no

més de ABRIL/2024”.

RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE UNIFORMA, EPI, DEPRECIAGAO DE EQUIPAMENTOS E
HORAS EXTRAS

O fiscal técnico recebe da contratada a relagdo nominal dos profissionais com a quantidade de kits
de uniformes fornecidos e os comprovantes de recebimento assinados ou os comprovantes de
entrega dos itens que sofrem depreciacdo. Nos casos de faturamento de horas extras, recebe a

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

O fiscal técnico, apds efetuar a conferéncia da documentacao, preenche o Formuldrio de Reembolso
de Horas Extras (FRM-SGCOL-023-05), apresenta as informac¢des de quantitativos de uniformes
entregues ou quantitativo de itens depreciados no periodo, providencia a autuacdo com todos os

documentos e encaminha ao Servico de Conferéncia do Faturamento.

O Servico de Conferéncia do Faturamento elabora a memdria de cédlculo conforme a pertinéncia da

natureza do contrato e verifica a consisténcia entre o valor a ser faturado e o contratado disponivel

PAT-SGCOL-023 Rev.00 Data: 25/07/2025 Pagina 7 de 11



FRM-PJERJ-002-05

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éoé

CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVIGOS Rev.02
Data: 31/03/2025

3.4

3.5

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

no saldo, no prazo maximo de 09 dias Uteis e encaminha a memoaria de calculo para anuéncia da

empresa e posterior emissdo da nota fiscal.

Havendo divergéncia, a empresa deve apresentar sua argumentacdo para que seja providenciada
nova conferéncia dos valores. Caso contrario, aguarda-se o recebimento da nota fiscal e das certiddes

de regularidade fiscal e encaminha o processo ao gestor/fiscal técnico para atesto.

Ap0ds atestacgdo, segue a partir do item 1.7.

RECEBER E CONFERIR PROCESSO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

O Servico de Conferéncia do Faturamento recebe da Assessoria de Cdlculos em Contratos de
Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/ASCAL) o processo de

ajuste com as notas fiscais e encaminha ao fiscal técnico para atestar.

Simultaneamente, lanca as informac¢des na Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento, na Planilha
de Controle de Saldo Contratual (se for o caso), bem como no SISCAN, e confere se ha saldo de

empenho no GRP.

Apds receber o processo atestado, providencia o despacho de encaminhamento, informando o
numero do empenho a debitar, a necessidade do recolhimento do ISS (Imposto Sobre Servico) e a

retencdo do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social), os dois ultimos, quando couber.
Lanca a data de saida do processo na Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento.

O chefe de servico do faturamento confere a instru¢ao do processo, visa a nota fiscal por aposicao de
assinatura eletronica no despacho de encaminhamento e remete o processo a DILID para

prosseguimento.

Quando for constatada diferenca negativa, recebe o processo da ASCAL para que seja anexado ao

processo em que ocorrera o desconto.
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5 DEFINIGOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Atesto

Confirmacao definitiva, por parte do fiscal técnico requisitante, fiscal
técnico SGTEC, gestor ou seus substitutos, de que houve a execucdo
do objeto previsto no contrato, convénios e outros ajustes, por
aposicao de assinatura eletronica em despacho no processo de
faturamento.

Recebimento provisorio

Confirmacdo provisdria, por parte do fiscal técnico requisitante, fiscal
técnico SGTEC, gestor ou seus substitutos, de que os servigos foram
prestados, sem que isso importe em aceitacao definitiva do objeto

contratual. E a primeira etapa do recebimento do objeto.

Documento de referéncia

Expressao genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Basico.

Fiscal Administrativo |

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL) que
atua no acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais,
guanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisOes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas

hipdteses de inadimplemento.

Fiscal Administrativo Il

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL) que
atua no acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais,
guanto as obriga¢des previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao
acompanhamento do saldo contratual e do empenho, do pagamento

e glosas.

Fiscal Setorial

Servidor que atua no acompanhamento da execuc¢dao do contrato nos
aspectos técnicos quando a prestacio do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades

desconcentradas do PJERJ.

Fiscal Técnico Requisitante

Servidor que atua no acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucado do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestacao
ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado
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TERMO

DEFINICAO

pretendido pela administragcdo, com o eventual auxilio da fiscalizagdo

administrativa.

Fiscal Técnico SGTEC

Servidor lotado na Secretaria-Geral de Tecnologia (SGTEC) que ira
auxiliar a unidade requisitante nos aspectos técnicos relacionados a

areade TI.

Gestor de contrato

Servidor indicado para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatdrios
a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentagado
pertinente a SGCOL para a formalizacao dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual

aplicacdo de san¢des e a extingao dos contratos, entre outros.

Memorando de Inicio

Documento emitido pelo gestor/fiscal ténico determinando a data de

inicio da execugdo contratual.

Representante da empresa contratada, responsavel por

acompanhar a execugdo 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 Administrativo | Sistema informatizado de producao, gestdo de documentos e controle

Eletrénico (SEI)

de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema Integrado de Gestao
Publica - GRP

Moddulo do sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sdo registradas em Unico sistema,
no qual cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com
seus dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas

realizadas e/ou anuladas s3o nele informadas.

Sistema de Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de
Contratos e Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitacdes (SGCOL/DECAN) e ©pelo Departamento de
Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP)
que controla o0s contratos, supervisiona a execugdo e
fiscalizacdo dos servicos visando sempre a melhorias, e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a

execucao desses contratos.
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TERMO

DEFINICAO

Unidade Requisitante (UR)

Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade da
contratacdo e a definicdo de seu objeto.

Ratificagdo, por parte do fiscal administrativo Il ou seus substitutos,
com base nas informacgdes prestadas pelo fiscal técnico, quanto aos
valores a serem faturados, por aposicdo de assinatura eletrénica em
despacho no processo de pagamento.

Visto

Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato —
avaliagdo do fiscal técnico

requisitante (REMAC)

Instrumento de medicdo da prestacdo do servico que contém o registro,
a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias verificadas na execucdo
do contrato. Deve ser preenchido mensalmente pelo fiscal técnico e
anexado ao processo principal de pagamento ou processo Unico.
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