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CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAOQ E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos

de Prestacao de Servigos e Gestdao da Conta Vinculada da Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacGes (SGCOL/DICOV), passando a vigorar a partir de 15/05/2026.

2 REFERENCIAS

RAD-SGCOL-023

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Consolidacdo de Leis do Trabalho;

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

objeto;

Lei n? 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administragdo 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 licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d3

outras providéncias.

Lei n2 13.467/2017 — Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 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 legislagdo as novas relagdes de trabalho;

Lei n2 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) - que regula as
atividades de tratamento de dados pessoais com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da

personalidade da pessoa natural;
Lei Federal n2 14.133/2021- Lei de Licita¢gdes e Contratos Administrativos;

Ato Normativo TJ n2 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletronico de Informacéo
— SEI como meio oficial e obrigatério de informacdes, documentos e processos

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

Instrucdo Normativa MPOG n2 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdao de servicos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
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Ato Normativo TJ n? 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das ContratacGes

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

Ato Normativo TJ n? 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n?
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuagao do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro;

Resoluc¢do TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias, revogada a Resolucdo n@

04/2023.

Ato Normativo TJ n? 48/2023: Estabelece normas de conduta e diretrizes éticas
aplicaveis a todos os profissionais que atuem na elaboracgdo, celebragao, gestdo e
fiscalizacdo de contratos e licitacdes, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 51/2023: Estabelece a Politica de Governanca e Protecdo de

Dados Pessoais do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Instrucdo Normativa da RFB n? 2.145/2023 - Altera a Instrucdo Normativa RFB
n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012, que dispGe sobre a retencdo de tributos nos
pagamentos efetuados pelos drgdos da administracdao publica federal direta e
indireta e demais pessoas juridicas que menciona pelo fornecimento de bens e

Servigos.

Decreto n? 48.692 de 14 de setembro de 2023 — Dispde sobre a retencdo de
imposto de renda incidente nos pagamentos efetuados pelos 6érgaos da

administracdo publica.

Resolucdo TJ/OE n? 53/2025 — Altera a Resolucdo n? 03/2025 no Anexo LVIII, dando

nova redacdo aos artigos 623, 628, 632 e 638 a 640, revogando o artigo 641.

Resolucdo n? 651/2025, do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre a retencdo de

provisdes para encargos trabalhistas, previdencidrios e demais garantias em

contratacdes administrativas com dedicacdo exclusiva de mdo de obra no ambito do

Poder Judicidrio, nos termos da Lei n? 14.133/2021.
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https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/296204?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/Acervo/Detalhe/296204?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296287?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296287?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296287?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296287?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/296287?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313906
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313906
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313906
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300656
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300656
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300656
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300656
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300659
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/300659
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-rfb-n-2.145-de-26-de-junho-de-2023-492262614
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-rfb-n-2.145-de-26-de-junho-de-2023-492262614
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-rfb-n-2.145-de-26-de-junho-de-2023-492262614
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-rfb-n-2.145-de-26-de-junho-de-2023-492262614
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-rfb-n-2.145-de-26-de-junho-de-2023-492262614
https://biblioteca.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-BR/search/120061?exp=%22Emprego%22%2Fassunto&exp_default=(LEG%2FTIPO%2BJUR%2FTIPO)*
https://biblioteca.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-BR/search/120061?exp=%22Emprego%22%2Fassunto&exp_default=(LEG%2FTIPO%2BJUR%2FTIPO)*
https://biblioteca.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-BR/search/120061?exp=%22Emprego%22%2Fassunto&exp_default=(LEG%2FTIPO%2BJUR%2FTIPO)*
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/320988
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/320988
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/6344
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/6344
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/6344
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/6344
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3 INDICADOR ¢

§

NOME

FORMULA PERIODICIDADE

Percentual

de Processos de
pagamento liberados no prazo

padrao

(Quantidade de processos de pagamento
liberados no prazo padrdo/quantidade de Mensal
faturas liberadas no més) x 100

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - D—'"-

4.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- PROTE- ~
IDENTIFICACAO < ACESSO ~ ~ CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
D* AVEL NAMENT! RACA Al
cc 2 R o) (S250) GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle _ Pasta Un?dadg Eliminacgo
de Processos 0-0-3b DiCOV Irrestrito cletrénica Organizacional | Backup 2 anos
Liberados — DICOV /Més na Uo
zlj:slg‘liada do d?)es Pasta Unidade Eliminagdo
¢ . 0-0-3b DICOV Irrestrito - Organizacional | Backup 2 anos ¢
Processos Liberados eletronica R
& /Més na UoO
no Més
Planilha de Tempo . N
hef p Eliminagdo
de Ciclo de 0-0-3b Che e. de Irrestrito afta. Objeto/ Backup 2 anos
Servigo eletronica Contrato na UO
Faturamento
Planilha de Controle Chefe de . Pasta Objeto/ Eliminagdo
-5-2-1 | Back
de Saldo Contratual 0-5-2-1c Servigo rrestrito eletronica Contrato ackup > anos na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.
s . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

® i

RAD-SGCOL-023

Elaborado por:

Aprovado por:

Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestagdo de Servigos e
Gestdo da Conta Vinculada (DICOV)

Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬂ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

RAD-SGCOL-023

CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

[+]

Receber & conferir
faturamento de
Prestacao de Senvicos

[+]

Receber e canferir
processa de
recebimento provisdrio

[+]

Receber e conferir
faturamenta de uniforma,
epi, depreciacaa de
equipamentos e haras extras

[+]

Receber e conferir
processo de
recebimento provisdno
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