ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

Proposto por: Aprovado por:
Diretor da Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Contratos e
Contratos de Prestacé@o de Servicos e Gestédo da Licitagbes (SGCOL)
Conta Vinculada (DICOV)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a gestdo das contas-depdsito vinculadas, relativas aos
contratos de prestacdo de servigos continuados, com alocacdo de mao de obra com
dedicacgéao exclusiva, objetivando a retencéo e a liberacdo dos valores contingenciados de
encargos trabalhistas para assegurar o pagamento aos empregados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Gestao da Conta Vinculada, da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/SECOV), passando a vigorar a partir
de 30/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Arquivo com O PDF é uma extensao de arquivo universal que preserva as fontes,
extensdo Portable |imagens, graficos e o layout de qualquer documento de origem,
Document Format |independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-
(PDF) lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.

A conta-vinculada se refere a conta aberta em banco publico oficial
para garantir 0S recursos necessarios ao adimplemento das
obrigagdes sociais e trabalhistas devidas pela empresa prestadora
de servigcos com previsao de dedicacao exclusiva de méao de obra
nas dependéncias do tribunal.

Conta-Deposito
Vinculada -
Bloqueada para
Movimentacéo

Na Resolucdo CNJ n°® 169/2013, considera-se dedicacdo exclusiva
de mé&o de obra aquela em que o Edital de Licitacao e anexos (Termo
de Referéncia ou Projeto Basico e minuta de contrato) por via de
regra estabelecem que a contratada deve alocar profissionais para
Dedicacéo exclusiva |trabalhar  continuamente  nas  dependéncias do  orgao,
de méo de obra independentemente de o edital indicar perfil, requisitos técnicos e
guantitativo de profissionais para a execuc¢ao do contrato, sendo que
a atuacdo simultanea devidamente comprovada de um mesmo
empregado da contratada em diversos 0Orgdos e/ou empresas
descaracteriza a dedicacao exclusiva de mao de obra.
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TERMO

DEFINICAO

Documento de
Referéncia

Expressdo genérica que compreende o termo de referéncia e o
projeto bésico.

Fator Acidentario de
Prevencéo (FAP)

E um indice aplicado sobre a Contribuicdo do Grau de Incidéncia de
Incapacidade Laborativa decorrente dos Riscos Ambientais do
Trabalho - GIIL-RAT (devida pelos empregadores), que tanto pode
resultar em aumento como diminuicdo da respectiva contribuicdo. O
FAP consiste num multiplicador variavel num intervalo continuo de
cinquenta centésimos (0,50) a dois inteiros (2,00), desprezando-se
as demais casas decimais, a ser aplicado a respectiva aliquota.

Fiscal
Administrativo Il

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL)
gque atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto as obrigacbes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao acompanhamento do empenho, do
pagamento, e glosas.

Fiscal Técnico

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva area que atua no
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucéo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestacdo ou da
execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o
resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da
fiscalizagdo administrativa.

Gestor de contrato

Servidor indicado pela unidade requisitante e designado pela
secretaria geral, para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacdo pertinente a SGCOL para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a prorrogacédo, a alteracdo, ao reequilibrio,
ao pagamento, a eventual aplicacao de sanc¢des e a extincdo dos
contratos, entre outros.

Memorando de
Inicio

Documento emitido pelo gestor/fiscal técnico determinando a data
de inicio da execuc¢éao contratual.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

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

Remuneracao

Saléario base acrescido de adicional de periculosidade, horas extras,
insalubridade, adicional noturno, se for o caso, observando o
previsto no Documento de Referéncia/Contrato.
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TERMO DEFINICAO
Pessoa da empresa nomeada em seu ato constitutivo, ou seja, no
contrato social ou estatuto social, a quem tal ato confere poderes para
Eeegarl?sentante representar a empresa, inclusive no que se refere a assinar 0s

documentos para abertura da conta-depésito vinculada — bloqueada
para movimentagao.

Riscos Ambientais
do Trabalho (RAT)

E o termo que substitui 0 SAT (Seguro Acidente do Trabalho). E um
tipo de contribuicdo previdenciaria que o empregador deve pagar, e
gue tem por finalidade a cobertura dos custos da Previdéncia com
vitimas de doencas ocupacionais ou de acidentes de trabalho.

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 Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes (SGCOL/DECOP)
que controla o0s contratos, supervisiona a execugado e
fiscalizacdo dos servicos visando sempre a melhorias, e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a
execucdo desses contratos.

Termo de
Cooperacéao
Técnica com a
Instituicdo Bancéria

Instrumento juridico formalizado entre o PJERJ e a instituicdo
bancéria responsavel pela abertura e manutencédo da conta vinculada,
para o estabelecimento de critérios e procedimentos para abertura de
contas-deposito vinculadas — bloqueadas para movimentacdo em
nome das empresas contratadas pelo PJERJ.

Verbas Rescisoérias

Séo aquelas devidas no fim do contrato de trabalho, quando o
empregado € dispensado ou quando ele pede demissdo. Sao
consideradas verbas rescisorias para fins da conta vinculada: férias
vencidas, acrescidas de 1/3; férias proporcionais, acrescidas de 1/3;
13° salario proporcional e indenizacdo de 40% dos depdsitos do
FGTS.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei Federal n° 13.932/2019 — Extingue a multa de 10% sobre o saldo do FGTS nas

dispensas sem justa causa;

e Lei Federal n° 8.666/93 — 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,;
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Lei n® 13.467/17 — 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 legislacéo as novas relacdes de trabalho;
Lei Federal n°® 14.133/2021- Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos;

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

Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - que regula as
atividades de tratamento de dados pessoais com 0 objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade

da pessoa natural;

Resolucdo CNJ n°® 169 de 31/01/2013- Dispde sobre a retencdo de provisdes 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);
Resolucdo CNJ n° 183 de 24/10/2013 — Altera Dispositivos da Resolu¢do CNJ 169/2013;
Resolucdo CNJ n° 248 de 24/05/2018 - Altera Dispositivos da Resolugédo CNJ 169/2013;

Resolugcdo CNJ n° 301 de 29/11/2019 - Altera o § 4° do Artigo 14 da Resolugcdo CNJ
169/2013;

Ato Normativo TJ n°® 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua implantacdo e

seu funcionamento;

Ato Normativo TJ n® 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratacfes

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 regras para a atuagao do agente de

contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacéo e a
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atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Manter atualizadas, por meio do sistema SISCAN, as
informacfes relativas ao controle das contas-depdsito
vinculadas;

e 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;

e gerenciar 0s prazos para operacionalizar o provisionamento
de encargos trabalhistas e os pedidos de liberacdo de
valores das contas-depdsito vinculadas as empresas;

e obter das empresas contratadas os dados e documentos
para a correta instrucao da conta-depdsito vinculada;

o fornecer extratos da conta vinculada quando solicitado pelas
empresas.

Chefe do

Servico de Gestéo da
Conta Vinculada da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitagdes
(SGCOL/SECOV)

e Conferir as informacdes referentes ao cumprimento das

Fiscal Administrativo Il o .
obrigacdes contratadas, para fins de pagamento.

¢ Dar seguimento ao pagamento da fatura a empresa com a

L - glosa do valor a ser retido e depositado na conta vinculada
Divisdo de Gestéo

) ) : mpresa;

Financeira da Secretaria- da empresa;

Geral de Planejamento, e dar continuidade aos processos de resgate/liberagbes
Coordenacdo e Financas para a devolucéo dos valores retidos as empresas;

(SGPCF/DIGEF) e intermediar a comunicagéo entre o PJERJ e a instituicéo

bancéria.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 Para Provisionamento de Verbas Trabalhistas e Rescisorias
6.1.1 Conforme disposto no art. 4° da Resolugcdo CNJ n° 169/2013, devem ser retidos,

mensalmente, das faturas apresentadas pelas empresas para pagamento, os valores

referentes as seguintes rubricas:
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Provisionamento de Encargos

Rubrica Metodologia de calculo estipulada no Documento de Referéncia
Férias Critério para 8,33%, apropriacdo em 12 meses.

1/3 Constitucional Critério 2,78%, apropriacdo em 12 meses.

130 salario Critério 8,33%. Correspondera a 1/12 da remuneracédo devida

em dezembro, por més, do ano correspondente.

Multa do FGTS por
dispensa sem justa
causa

Critério 3,2%, conforme Lei Federal 13.932/2019, se for o caso,
ou conforme estipulado no Documento de Referéncia.

Incidéncia dos encargos
previdenciarios e FGTS | Comumente denominado Grupo “A” ou médulo 1 dos encargos

sobre férias, 1/3 sociais constantes nas planilhas de custo com mé&o de obra da
constitucional e 13° proposta comercial dos contratos.
salario

6.1.2 Ao receber o primeiro processo de fatura de um contrato novo, o SECOV importa os

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

dados de cadastro do contrato no sistema SISCAN e confere se 0s percentuais do
Grupo “A”, RAT X FAP (SAT ajustado), de férias, do abono de férias, do 13° salario e
da multa do FGTS por dispensa sem justa causa, estdo em conformidade com a

planilha vencedora/readequada da empresa.

Os percentuais informados acima, previstos no contrato, devem ser aplicados
individualmente sobre a remuneracao de cada funcionario, usando como referéncia o
contracheque ou a folha analitica (para contratos com mais de dez colaboradores)

apresentados pela empresa.

Na elaboracdo da PRET, € considerado o salario atualizado do funcionario, mesmo que
o PJERJ ainda ndo tenha repassado a empresa o valor referente ao dissidio da

categoria, se for o caso.

N&o ha retencao sobre a remuneracao dos empregados alocados na contratacdo para

substituir faltas e férias.

Nos casos de afastamento do empregado por licenca médica (atestado de 15 dias),
retém-se o valor correspondente a 30 (trinta) dias, e, nos demais meses, caso continue
de licenca, ndo havera retencéo até o seu retorno ao trabalho. Caso haja substituto no

més seguinte ao afastamento, passa a haver a retencao para o substituto.

O prazo para instrucéo da retengéo no processo de fatura é de 4 (quatro) dias corridos,

contados a partir do dia seguinte ao recebimento do processo.
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6.1.8 No primeiro e no ultimo més de atuacdo do empregado deve haver retencao integral
dos encargos, quando a prestacdo de servicos for igual ou superior a 15 dias,

perfazendo 1 (um) avo de cada rubrica.

6.1.9 Quando identificado um novo colaborador na folha analitica que ndo consta o cadastro
no SISCAN ou nas informacdes constantes no processo de fatura, o SECOV deve

guestionar a empresa para verificar se € efetivo ou substituto.

6.1.10 O cadastro de colaboradores no sistema SISCAN é realizado somente nos contratos
com medicao por posto de servigo. Nos demais contratos, ndo é realizado o cadastro,
apenas o registro do nome e o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do novo colaborador

guando da retencao na conta vinculada.

6.1.11 Os documentos nos quais constem informacdes relacionadas a pessoa identificada ou
identificavel, que possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista no

art. 5° da Lei n°® 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.
6.2 ParalLiberacdo de Valores Retidos

6.2.1 Conforme disposto no art.12 da Resolugédo n°® 169/2013 do CNJ, a empresa contratada

pode solicitar autorizacéo deste PJERJ para:

a) inciso | do art. 12: resgatar os valores relativos ao montante pago ao empregado

(ap6s efetuar o pagamento aos empregados das verbas que foram contingenciadas);

b) inciso Il do art. 12: movimentar os valores a serem pagos aos empregados da conta-
depdsito vinculada diretamente para conta corrente/poupanca do empregado.

6.2.2 Ressalte-se que nas duas situacdes os valores a serem resgatados devem observar a
proporcionalidade de tempo em que o empregado esteve alocado na prestacdo dos

servigos, por forga do contrato firmado entre este Tribunal e a empresa.

6.2.3 Para o calculo dos valores a serem resgatados, deve ser utilizado o sistema SISCAN
para a criagao da Planilha Eletrdnica de Calculo de Liberagéo (PECLI).

6.2.4 O valor a ser liberado esté limitado aquele retido para cada funcionario, e a autorizagédo

para liberacdo é encaminhada ao Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Planejamento Coordenacéo e Financas (SGPCF/DEFIN) no prazo maximo de 8 (oito)

dias uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatorios.

A remuneracgdo considerada para fins de célculo de liberagcdo na PECLI € a média
aritmética dos valores de salarios retidos mensalmente, levando-se em conta as

alteracdes ocorridas no periodo contratual.

Sao considerados os valores conforme a comprovacéo do pagamento apresentada pela
empresa, proporcional ao periodo em que o empregado esteve alocado na prestacao
de servicos neste PJERJ e que tenha havido retencéo, limitado ao saldo individual

existente na conta vinculada.

Caso os valores apresentados nos comprovantes sejam menores do que os valores

retidos, € considerado o valor efetivamente pago ao empregado.

Para liberacéo dos valores relativos ao 13° salario, pode ser solicitado o resgate em até
duas parcelas por ano de vigéncia, sendo que a segunda parcela sera liberada somente

apos a retencado da fatura correspondente ao més de dezembro do respectivo ano.

Para a movimentacdo de valores diretamente na Conta Corrente/Poupanca dos
empregados, conforme inciso Il do Art. 12 da Resolugdo CNJ 169/2013, a empresa
deve apresentar a documentacdo necessaria com antecedéncia minima de 22 dias
Uteis da data prevista para pagamento, observando os prazos dispostos na Resolucao
CNJ 169/2013 e na legislacao trabalhista.

6.2.10 Caso haja descumprimento desse quesito ou a apresentacdo de documentacéo

incompleta, o pagamento deve ser efetuado diretamente pela empresa, que pode

posteriormente solicitar o resgate dos valores comprovadamente quitados.

6.2.11 O valor referente a multa do FGTS somente € liberado a empresa em caso de rescisao

do contrato de trabalho sem justa causa.

6.2.12 Caso ainda haja saldo na conta-depdsito vinculada ap6s o encerramento da vigéncia

do contrato, o valor deve ser utilizado pela contratada para pagamento aos

empregados que permaneceram no quadro de pessoal da empresa, & medida que

ocorrerem os fatos geradores das verbas trabalhistas contingenciadas, observada a
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proporcionalidade do tempo em gue o0 empregado esteve alocado na prestacdo dos

servicos por forca contratual, conforme Resolucdo CNJ 169/2013.

6.2.13 Quando houver saldo remanescente na conta vinculada apés o término do contrato,

este serd devolvido & empresa, na presenca do sindicato da categoria correspondente

aos servicos contratados, apds a comprovacdo da quitacdo de todos 0s encargos

trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico contratado, conforme previsto na
Resolucdo CNJ 301 de 29/11/2019.

6.2.14 Em caso de pedido de liberacdo de saldo remanescente da conta vinculada, é

necessario realizar consulta ao Servico de Conferéncia do Faturamento e a Divisao
de Apoio Administrativo a Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DICON), para que seja verificado
se existe alguma pendéncia nos processos de faturamento ou na execugao contratual,

e, apos, submeter a Administracdo Superior para apreciacao.

7 ABRIR CONTA-DEPOSITO VINCULADA

7.1

7.2

7.3

7.4

Apos a formalizacdo do contrato de prestacao de servicos com alocacédo de méo de obra
de dedicacédo exclusiva, o SECOV realiza os procedimentos necessarios a abertura da
conta-depésito vinculada-blogueada para movimentacdo, em atendimento aos

pressupostos estabelecidos na Resolucdo CNJ n° 169/2013.

O SECOV solicita a contratada, por e-mail, os dados do representante legal com poderes

para assinatura de documentos perante as instituicbes bancérias.

Autua processo administrativo com as informagdes do contrato e do representante legal
e encaminha a DIGEF para que seja providenciado oficio a instituicdo bancaria, conforme
modelo constante no Termo de Cooperacédo Técnica, visando promover o cadastramento

da conta-depdsito vinculada em nome da contratada.

ApoOs a resposta da instituicdo bancaria informando os dados da conta-depdsito, o
SECOV elabora o oficio correspondente ao Anexo VIl da Resolugdo CNJ n°® 169/2013,
gue é assinado pelo Secretario-Geral da SGPCF, notificando a contratada a comparecer
a agéncia designada, no prazo de 20 (vinte) dias, para assinatura dos documentos de
abertura da conta-depésito vinculada-bloqueada para movimentacdo — e do termo
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SERVICOS CONTINUADOS

7.5

7.6

especifico da instituicdo bancaria que permite ao PJERJ ter acesso aos saldos e
extratos, e para que vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacéo

deste Poder Judiciario.

Caso a empresa ndo compareca a instituicdo bancéaria ou exista alguma pendéncia que
impeca a abertura da conta, os valores retidos nédo serdo depositados até que a conta

seja regularizada.

ApoOs a instituicdo bancéria encaminhar oficio informando que a conta esta ativa para
receber os recursos a serem retidos, o0 SECOV anexa o referido oficio ao processo que

deu origem a abertura da conta e sobresta no SEI.

8 PROVISIONAR VERBAS TRABALHISTAS E RESCISORIAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O SECOQV toma ciéncia da data de inicio da execucéo do contrato por meio de consulta
no SISCAN, por meio da participacdo na reunido inaugural ou por meio do documento
inaugural da contratagao.

Recebe do fiscal técnico do contrato o processo eletrénico de pagamento de fatura para

gue seja elaborada a PRET contendo o valor da retencéo.

O SECOQV consulta o SISCAN e a relagdo de funcionarios apresentada pela empresa
para conferir os profissionais ativos, no caso de contratos por postos de trabalho.

Quando se tratar de contrato pago por unidade de medida, consulta os profissionais
ativos na planilha/relacdo de funcionarios apresentada pela empresa anexada ao

processo de fatura.

No caso acima, o SECOV insere os dados do colaborador (nome, CPF, cargo e
remuneracao do més) no SISCAN para utilizacdo na Planilha de Retencdo de Encargos
Trabalhistas (PRET).

8.5.1 Em caso de davidas com relacao as informacgdes constantes na folha de pagamento ou

guanto a algum empregado, o SECOV encaminha mensagem eletronica ao fiscal

técnico do contrato ou a empresa solicitando esclarecimentos.
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8.5.2 Caso néo haja alteracdo como admissdes, demissdes ou salariais, devem ser repetidas

as informac0des da retencdo do més anterior.

8.5.3 Havendo demissfes, o profissional desligado deve ser mantido no sistema SISCAN,
langcando-se no més do desligamento o valor de R$0,00 no campo remuneracéo,

guando o periodo trabalhado for inferior a 15 dias.

8.6 ApOs o preenchimento e conferéncia dos valores, 0 SECOV salva a Planilha de Retencao
de Encargos Trabalhistas, em formato PDF, gerada pelo sistema SISCAN, na pasta
eletrdnica do contrato e insere uma cépia no processo de fatura com os documentos de

esclarecimentos, se houver.

8.7 ApOs a instrucdo, encaminha o processo a DIGEF e ao respectivo Servico de

Conferéncia do Faturamento para prosseguimento.

8.8 0O SECOV monitora os prazos de retencdo da conta vinculada por meio da Planilha de

Tempo de Ciclo de Faturamento.

9 CADASTRAR MOVIMENTACAO DE COLABORADORES DOS CONTRATOS COM
MAO DE OBRA RESIDENTE NO SISCAN

9.1 O SECOV recebe mensagem eletrébnica da empresa ou fiscal técnico/gestor do contrato

contendo:
9.1.1 Novas Contratacdes:

a) Formulario para Cadastro de Prestadores de Servicos (FRM-SGCOL-011-06)
preenchido pelo colaborador;

b) informacéo da data de inicio do colaborador no PJERJ e se € efetivo ou substituto;

c) autorizacdo do fiscal técnico/gestor na sequéncia da mensagem eletrénica, quando for
enviado pela empresa.

9.1.2 Devolug¢des/Movimentagao:

a) Informacgéo da data do ultimo dia em que o colaborador trabalhou no PJERJ, no caso de
devolucgéo.
b) Informacéo da data e cargo/posto que o colaborador ira ocupar.

9.2 O SECOV também podera atualizar o SISCAN (devolu¢cdes/movimentacdes), com base

nas informagbes constantes no Formulario de Ocorréncias de Prestadores de
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9.3

9.4

Servigos/Levantamento de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04) incluido nos processos de

fatura por parte dos fiscais técnicos.

Havendo divergéncia no quantitativo de vagas disponibilizadas para cadastro dos novos
colaboradores, entra em contato com o respectivo Servico de Conferéncia do

Faturamento ou com o fiscal técnico para sanar a questao.

Apos o cadastro, 0o SECOV responde o e-mail aos interessados informando o numero da

matricula do colaborador.

10 PROCESSAR PEDIDO DE LIBERACAO DE VALORES RETIDOS

10.1 O SECOV recebe solicitacdo da contratada, por e-mail, para liberacdo de valor retido na

conta depdsito vinculada com os documentos comprobatorios digitalizados elencados
abaixo, conforme o tipo de liberag&o (Inciso | ou Il do art. 12, Resolugdo CNJ n° 169/13)

e inicia o processo:

Rubricas Inciso | Inciso Il
a) Recibo de férias; a) Espelho da folha de pagamento, com
indicacdo do nome do empregado e
. b) comprovante do dos valores das férias e 1/3
Ferias e 1/3 pagamento ao empregado constitucional a serem pagos;

Constitucional

de todo periodo aquisitivo, | b) relag&o bancéria de contas correntes
caso tenha havido o ou poupancas dos colaboradores do
parcelamento. contrato.

13° salério b) comprovante do

a) Espelho da folha de pagamento da 12
parcela do 13° salario constando o
valor a ser pago;

b) relacdo bancéria de contas correntes
ou poupancas dos colaboradores do
contrato.

a) Folha de pagamento do
13° salario;

pagamento ao
empregado.

Incidéncia dos
encargos
previdenciarios
INSS e FGTS
sobre férias,
1/3
constitucional
e 13° salario

a) Guias do FGTS e INSS
quitadas do més de N&o se aplica.
referéncia.
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Rubricas Inciso | Inciso |l

a) Termo de rescisédo do
contrato de trabalho
(TRCT) homologado no
Sindicato da Categoria ou
pelo Ministério do
Trabalho, nos contratos
com mais de um ano de
vigéncia.

b) informacéo sobre o salério
utilizado para o calculo
das verbas rescisérias
(férias + 1/3 e 13° salario);

a) Termo de rescisdo do Contrato de
Trabalho (TRCT) homologado no
Sindicato da Categoria ou pelo
Ministério do Trabalho, nos contratos
com mais de um ano de vigéncia.

b) relacdo bancéaria de contas correntes
ou poupancas dos colaboradores do

Rescisao c) comprovante do
contrato;

contratual pagamento ao empregado
durante a relativo ao valor liquido do : . L. .

.. c) informacdo sobre o salario utilizado
vigéncia do TRCT, . .

. para o calculo das verbas rescisorias

contrato d) demonstrativo do

y L
trabalhador de (férias + 1/3 e 13° salario).

recolhimento do FGTS
rescisorio;

e) comprovante de
recolhimento da multa do
FGTS ou extrato
constando o depdsito da
multa, quando for o caso;

f) guias do FGTS e INSS
quitadas do més de
referéncia para devolucao
da incidéncia do grupo “A”.

Obs.: Nao sera pago na conta do
empregado o valor correspondente a
multa do FGTS, conforme legislacéo
vigente.

10.2 O SECOV confere a documentacdo encaminhada e havendo algum funcionario que
nao tenha constado na PRET, por ndo ter trabalhado neste Tribunal, informa a empresa

por meio de mensagem eletronica ao final do processo.

10.3 Caso exista inconsisténcia na documentacdo, solicita a contratada que saneie a

inconformidade, mantendo o processo sobrestado até a resposta da empresa.

10.4 Preenche a PECLI em conformidade com a Planilha de Acumulado de Encargos
Trabalhistas para confrontar com o0s valores apresentados na documentacdo da

empresa.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-021 05 13 de 21




ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE
SERVICOS CONTINUADOS

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

Apos conferéncia, salva a PECLI em PDF na pasta eletrénica do contrato e insere uma

copia no SEI.

No caso de liberac&o pelo inciso Il do art. 12 da Res. CNJ n° 169/2013, o SECOV
complementa a relacao bancéria de contas correntes ou poupancas dos colaboradores
do contrato encaminhada pela empresa, inserindo o valor individual a ser pago a cada

funcionario, conforme apresentado na PECLI e junta no processo administrativo.

O SECOQV envia mensagem eletrénica a empresa informando o nimero do processo
para acompanhamento, procede a devida instrucdo e encaminha, por intermédio do

DECOP, a DIGEF para prosseguimento.

Recebe o processo da DIGEF com o oficio encaminhado a instituicdo bancaria
solicitando o resgate e sobresta o respectivo processo até que o comprovante do
deposito esteja disponivel no site da instituicdo bancéria.

Na situacédo de liberacao pelo inciso Il, recebe o processo da DIGEF com o retorno da

instituicdo bancaria quanto a efetivacdo de todos os depadsitos.

Caso a instituicdo bancéria informe sobre o estorno de algum dos depdsitos, o SECOV
comunica a empresa para efetuar o pagamento direto ao colaborador e atualiza a
PECLI.

Caso seja ultrapassado o prazo de 10 dias Uteis contados da data da transferéncia
dos valores para a conta corrente/poupanca do funcionario, o SECOV envia e-mail a
DIGEF solicitando providéncias junto a instituicdo bancaria.

ApGs a disponibilizacdo do comprovante de depdsito no site da instituicdo bancéria,
no caso do inciso |, junta o respectivo comprovante e apensa ao processo inicial de

abertura de conta da empresa.

No caso do inciso Il, a empresa € informada sobre o link da instituicdo bancaria para
acessar todos os comprovantes de deposito. O SECOV providéncia a conferéncia dos

depdsitos por amostragem.

O SECOV monitora os prazos de pedidos de resgate da conta vinculada por meio da

Planilha de Tempo de Ciclo de Liberacao.

Base
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO| RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO x X “orA70 DE | RISPOSICAO
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de Tempo Irrestrito Unidade Eliminagéio
de Ciclo de 0-0-3b w - IPa_fte_l Organizacional/ 1ano
Liberacdo S€NVIco gletronica Més nauo
; Chefe de ;
Planilha de Tempo ~er e . Unidade [N
de Ciclo de 0-0-3b Servico Irrestrito Pasta | & anizacionall 1 ano Eliminacao
Faturamento gletronica Més na Uo
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arguivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arguivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de trabalho Abrir Conta-Depdésito Vinculada;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de trabalho Provisionar Verbas Trabalhistas e

Rescisorias;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de trabalho Cadastrar Movimentacdo de

Colaboradores dos Contratos com Mao de Obra Residente no SISCAN;

¢ Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de trabalho Processar Pedido de Liberacéo de Valores

Retidos.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ABRIR CONTA-DEPOSITO VINCULADA

-
Solicitar N
contratada, por Receber autos com =
.—) e-mail, os dados ﬁ”t::! rt:g::ism r:::;r:u;l';:;“ dados da Elabarar oficio (:‘_;,.-I
do representante P conta-depasita =
|
= Contrato de prestagio | ol
< 2 de servigos com
E i alocacio de mao de
35 obra de dedicacio | com poderes para Com as infarmages
E exclusiva formalizado aseinatura de do contrato e
> documentas junta representante legal
e ao banco
=
o
(-9
[
a
=L
z
8
&
'F-F Oficiar ao banco para
< cadastrar conta-deposito
em nome da contratada
Cficio conforme modelo
constante no Termo de
Cooperagio Tecnica
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ABRIR CONTA-DEPOSITO VINCULADA (CONTINUACAO)

Secretario Geral

Compareamenta e
= Encaminhar Notificar a abertura de conta
17 = T T Acompanhar prazo Receber do banco Anexar oficio 30
'.'\_:_’,' Processo para F de abertura pela ofice de abertura de Sabresta no SEI
Nt assinatura do 5G comparecer ao empresa e processo
banco
> Para assinatura dos documentos de oficie informa que a
g 8 abertura da conta-depdsito e do conta esta ativa para
< " termo especifico da instituigdo receber recursos retidos
5 bancéria, nopraze 20 dias
]
E Mo comparecimenta
° ou hi pendéncias Aguardar a
E regularizagac da
§ conta
]
o
=
=
Q
o
=
e
-]
3
w
]
E
[T
=]
a
] .
w
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROVISIONAR VERBAS TRABALHISTAS E RESCISORIAS

Tomar ciéncia da
data de inicio da
execucio do
contrato pelo Siscan

Receber autos de

pagamento de fatura

do fiscal técnico para
elaborar a PRET

PROVISIONAR VERBAS TRABALHISTAS E RESCISORIAS
SECOV

contratos por pastas de
trabalha

contratos por unidade
edida

Caonsultar SISCAN e a
relagio de funciondrios

b4

dirvidas com relacia & folha de
pagamento ou quanto a algum

Apés o preenchimenta &

Encaminhar mensagem
eletrdnica ao fiscal técnico

para conferir os
profissionais ativos

Consultar profissionais
atives na
planilha/relacio de
funclonarios

Inserir os dados do
colaborador no
SISCAN para utilizagdo
na PRET

Apresentada pela
empresa, anexada ao
pracesso de fatura

sen alteragdo: admiss

*| ou a empresa salicitando
esclarecimentos

s,
demisses ou salariais

Repetir as informagdes da

Havenda demissdes

retengao da més anterior

Manter profissional
desligada na sistema e

langar a valor de R$0,00 no
campa remuneracio més do
desligamento

quando o perfodo
trabalhada for inferior a 15
dias

conferéncia dos valores

Salvar PRET em
PDF na pasta do
contrato

Inserir uma copia
no processo de

fatura

gerada pelo
sistema SISCAN

Apos instrugio

com os dacumentos de
esclarecimentos, se
houver

Encaminhar a0
DIGEF & 30 Senvico
de Conferéncia do
Faturamento
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR MOVIMENTACAO DE COLABORADORES DOS
CONTRATOS COM MAO DE OBRA RESIDENTE NO SISCAN

Conter o FRM-SGCOL-011-06 Entrar em contato com o
servigo de conferéncia do

Novas cantratagdes preenchido pelo colaboradaor; a
¥ faturamento ou com o

nfarmacio da data de inicio do : e
i fiscal técnico para sanar a
calaboradar _
questdo

v

Informagdes divergentes
no guantitativo de vagas

Informagdes carretas no

guantitative de vagas [ Cadastrar o colaborador e

responder e-mail aos
L'

interessados informando o
’l numero de matricula do

prestadar

MAO DE OBRA RESIDENTE NO SISCAN
SECOV

Devolugdes/Movimentaghes Conter informagao da data do Aru?l|zar SEELLY
u também com base nas

ultimo dia do colaboradar e informacses do
‘ data}cargoquelré ocupar FRM-SGCE)L-DZB-CM

ICADASTRAR MOVIMENTACAO DE COLABORADORES DOS CONMTRATOS COM
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDO DE LIBERACAO DE VALORES RETIDOS

PROCESSAR PEDIDO DE LIBERAGAO DE VALORES RETIDOS

o
—4

b 4

B4 Funcignéria .
Receber solicitacao Tt e consta na FRET Documen tacdo Preencher a PECLI em Conferir e salvar Inserir copia no .
a contratada para liberacio s e Conferir a sem pendéncia conformidade com a a PECLI em PDF racefsn '|// "\II
de valor retido na conta “omp documentacao *1 Planilha de Acumulada em pasta P I -
iniciar o processo . o administrativo SEI —
vinculada de Encargos Trabalhistas eletronica

3 Solicitar &
w contratada para
@ P sanear
Funciondrio nio
consta na PRET Informar por e-mail T
4 empresa ao final N
do processo !
Q processo fica
sobrestado até a
resposta da empresa
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR PEDIDO DE LIBERACAO DE VALORES RETIDOS

(CONTINUACAO)

Casos de liberacia pelo
incisa | do arti, 12 da Res.
169/13

J Enwiar e-mail @

,l empresa com n® SEl

para acompanhar

Casas de liberacio pelo
inciso | do arti. 12 da
Res. 169/13

Praceder a instrucao &
encaminhar o
processa, per meio do
DECOP, 3 DIGEF para
prosseguimento

Receber o processo
da DIGEF

Casos de liberagio
pela Incise Il do

Sobrestar os autos até que

dispenivelne site do banco

Juntar o respectiva
comprovante e apensar
ao processo inicial de

o comprovante do

depdsito esteja

abertura de canta da
empresa

Y

para liberagio
solicitada pela
contratada

resgate

14 art. 12 da Res. Casos de liberagio pelo
8 168/13 inciso Il do art. 12 da Res
E Complementar 169/13 Tados
&« relacio bancaria e s depésitos efetivados
4 Juntar ao pracesso Informar a empresa sobre o J Ganfarir Monitorar o5 prazos de
x link da instituicio pedidos de resgate na
% 3 e bancdria para acesso dos | amoslragzr?\r Planilha de Tempo de
3 ] camprovantes Ciclo de Liberagao
H "
2
g Houve estarne Comunicar a empresa para
i efetuar o direto Atualizar a FECLI
2 ao colaborador
8
2 lUltrapassou o praza de 10 dias
a liteis
& Enviar e-mail & DIGEF
F ——————————————— %! solicitando providéncias junto &
i instituigdo bancaria
il
g
=
]
© Oficiar a0 banco
a | solicitadapela ---. ... solicitando
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