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MANUAL

CONFERIR O FATURAMENTO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

OBIJETIVO

Visa Estabelecer critérios e procedimentos para conferir o faturamento dos contratos de prestacdo de

servicos, verificando sua conformidade com exigéncias legais e contratuais, objetivando o visto das notas

fiscais e seu posterior encaminhamento para pagamento.

RESPONSABILIDADES GERAIS s

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Conferéncia do Faturamento de
Contratos de Prestacao de
Servicos e Gestdao da Conta
Vinculada da Secretaria-Geral de
Contratos e LicitagGes (SGCOL/

DICOV)

Revisar a instrucdo dos processos de pagamento dos contratos que
envolvam mao de obra alocada e, se necessario, conduzir a

complementacdo da instrucdo;

monitorar os prazos de tramitagao dos processos de pagamento e a
guantidade de processos liberados no prazo padrao na Planilha de

Controle de Processos de Pagamento Liberados — DICOV.
Indicar o fiscal administrativo Il responsdvel para acompanhar a

execug¢ao do novo contrato;

prestar apoio aos fiscais e empresas acerca dos ajustes necessarios ao
cumprimento do prazo para pagamento, bem como dirimir dividas

sobre as glosas, quando couber.

Chefes dos

Conferéncia do Faturamento de

Servicos  de
Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e
LicitacGes (SGCOL/SEFAB/
SEFAC/SEFAD/SEFAE)

Atuar como fiscal administrativo Il;
acompanhar e controlar o saldo dos contratos;

atender a representantes de empresas contratadas, prestando os
esclarecimentos necessarios acerca do faturamento de contratos de

prestacao de servigos;

receber documentos pertinentes a faturamento, verificando sua

conformidade com exigéncias legais e contratuais;

encaminhar documentos de faturamento as unidades organizacionais,

com o fim de atestacdo de execugdo de servicos prestados;

elaborar planilha totalizadora com os valores apurados para
faturamento, apontando eventuais divergéncias;
visar as notas fiscais

apresentadas, encaminhando-as para

pagamento;

registrar no Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato —
avaliacdo do fiscal administrativo Il as irregularidades na sua esfera de

competéncia;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

dar apoio a instrucao dos pedidos de bloqueio de crédito de sentencas

trabalhistas, quando couber.

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

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 instrucdo técnica.

Assessoria de Calculos em

Contratos de Prestacdo de
Servicos da Secretaria-Geral de
Contratos e LicitagGes (SGCOL/

ASCAL)

Elaborar os célculos apurando a diferenca dos valores retroativos

referentes as repactuacoes, revisdes e reajustes concedidos.

Fiscal Administrativo |

Auxiliar o gestor, o fiscal técnico, o fiscal setorial e o fiscal

administrativo Il nas questdes administrativas dos contratos.

atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,

guando ultrapassar a sua competéncia.

Fiscal Técnico

Conferir e atestar a nota fiscal do servico/material emitida pela
contratada, certificando (atestando), por despacho eletronico, a
efetiva realizagdo do respectivo objeto, na quantidade 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.

prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com

informacgdes pertinentes as suas competéncias;

preencher o REMAC.

Fiscal Setorial

Acompanhar a execucdao do contrato nos aspectos técnicos quando a
prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos

ou em unidades desconcentradas do PJERJ.

Gestor do Contrato

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica e setorial;

acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execu¢cdo do contrato e as medidas
adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem

a sua competéncia;

coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscaliza¢do do contrato;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e coordenar os atos preparatérios a instru¢ao processual e ao envio da
documentacgdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos relativos a prorrogacdao, a alteragdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagdo de sang¢des e a
extingdo dos contratos, entre outros;

e tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser
encaminhado a SGCOL para andlise e acompanhamento da tramitacdo
adequada.

e Atestar, juntamente com o fiscal técnico, a nota fiscal do
servico/material emitida pela contratada, certificando a efetiva
realizagdo do respectivo objeto, na quantidade e na qualidade

previstas no contrato.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

CONDICOES GERAIS 25

Na rotina administrativa, sdo observadas tanto as disposi¢cdes da Lei n2 8.666/1993 quanto da Lei n®
14.133/2021, tendo em vista a coexisténcia de contratos ainda vigentes que foram licitados com base
na legislacdo anterior. Assim, para assegurar a correta gestao, fiscalizacdao e execu¢ao contratual, aplica-
se a norma correspondente ao regime juridico sob o qual cada contrato foi originalmente celebrado,
garantindo a legalidade, a continuidade administrativa e a adequada transicdo entre os dois marcos

legais.
O valor dos servicos prestados pelas empresas contratadas é devido apés seu adimplemento.

Nas instru¢des dos processos de faturamento, devem ser observados os termos do Documento de

Referéncia/Contrato.
A comunicacgdo relativa ao processo de pagamento deve ocorrer, preferencialmente, por e-mail no SEI.

Quando a execucdao do servico ocorrer por demanda, situacdo na qual sdo emitidos diversos
faturamentos mensais, o Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) Avaliacdo do
Fiscal Técnico Requisitante (FRM-SGCOL-023-06 ou FRM-SGCOL-023-07 — Contratos de Limpeza ou FRM-
SGCOL-023-09 — Contratos de Tl) deve ser juntado no primeiro processo de fatura de cada més, com a

avaliacdo do més anterior.

No faturamento dos contratos que envolvam servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de

obra, deve-se observar, ainda, o periodo mensal, com emissdo da nota fiscal a partir do 12 dia util do
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més subsequente ao da prestacao dos servigos, considerando as informacdes para medicdo, dos servicos

executados no més anterior ao da prestagao do servigo.

3.7 No corpo da nota fiscal devem constar a discriminacao do servico e o periodo de execu¢cdo, o0 mesmo
CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) constante no contrato, bem como o nimero do termo

contratual ao qual se referem os servicos prestados.

3.8 Nas autuacgdes deve ser observada a quantidade maxima de nota fiscais 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).

3.8.1 Quando for autuado mais de um processo de fatura da mesma competéncia, devido a quantidade de
notas fiscais, o processo com as notas de maior relevancia é chamado de processo principal de fatura,

e nele sdo anexados todos os documentos necessarios para a instrucao do faturamento.

3.8.2 Nos demais processos que compdem o faturamento mensal, além das notas fiscais, sdo anexados as

certiddes de regularidade fiscal da empresa e o despacho de autuagao.

3.9 O atesto é instrumentalizado por despacho no processo de fatura, devendo ser assinado por 02
servidores designados formalmente como gestor ou fiscal ou seus substitutos, e, na auséncia de um
destes (ex.: férias, licencas etc.), por um servidor da respectiva unidade requisitante, somente para a

segunda assinatura.

3.9.1 No atesto deve constar a declaracdao de que os servigcos foram prestados conforme texto sugerido a
seguir: “Atesto que foram prestados os servicos a que se refere(m) a(s) nota(s) fiscal(is) (colocar o

numero da nota fiscal ou link)”.

3.9.2 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 designacado, as atribuicbes de gestor ou de fiscal caberdo ao gestor da unidade requisitante da

contratagdo, conforme § 42 do Art. 82 Ato Normativo TJ n2 17/2023.

3.9.3 Os prazos para instrucdo dos processos de pagamento, apds a autuacdo, por parte do fiscal técnico e

da DICOV, devem ocorrer conforme tabela abaixo:

Contratos licitados pela Lei Federal n2 8.666/1993 Licitados pela Lei Federal n2 14.133/2021
Fiscal Técnico Até 8 dias corridos Até 5 dias Uteis
DICOV Até 12 dias corridos Até 7 dias Uteis
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Todos os prazos passam a contar do dia seguinte da data de recebimento do processo no servico.

No ato da atestacdo, o gestor/fiscal técnico deve juntar ao processo os seguintes documentos,

observada a sua pertinéncia em rela¢do a natureza do contrato:

Contratos licitados pela Lei Federal n? 8.666/1993:

a) planilha de Medicdo dos Servicos, quando for o caso;

b) formulario de Ocorréncias de Prestadores de Servico/Levantamento de Satisfacdo (FRM-
SGCOL-023-04) do més anterior ao da prestacao do servigo, em formato Excel, autenticado
digitalmente (opg¢do disponivel no SEI) ou validado por despacho (exceto quando houver

processo de recebimento provisério);

c) Relatério Mensal de Acompanhamento Contratual — Avaliacdo do Fiscal Técnico
Requisitante, pertinente a natureza do servico contratado, quando juntado ao processo
como anexo, deve ser autenticado digitalmente (opcdo disponivel no sistema), assinado e
digitalizado ou validado por despacho. Quando incluido como formuldrio eletrénico, deve

ser assinado digitalmente;
d) demais documentos previstos no respectivo Documento de Referéncia.

A DICOV monitora a tramitacdo e os prazos dos processos de faturamento nas respectivas planilhas:
Planilha de Tempo de Ciclo de Faturamento; Planilha de Controle de Processos Liberados — DICOV e

Planilha de Consolidacao de Processos Liberados no Més.

Os reembolsos (hora extra, pernoite, materiais, servicos especializados etc.) sdo solicitados para o
atendimento dos servicos extraordinarios realizados pelas empresas contratadas, com base nas ordens
de servicos (OSs) ou documento que confirme a efetiva execucdo do servico, que ficam arquivados na

unidade requisitante do contrato, para o caso de eventuais fiscalizagdes.

Nos casos de reembolso de pernoite e hora extra, as notas fiscais e a documentacdo exigida somente

serdo autuadas caso sejam apresentadas as comprovagdes dos pagamentos aos prestadores de servigo.

Na hipdtese de atraso no pagamento de salarios e beneficios dos colaboradores pela empresa
contratada ou solicitacdo para pagamento direto, deve ser submetida a SGCOL autorizagdo para

abertura de procedimento apuratorio.

A DICOV toma ciéncia de novos contratos por meio do processo originario encaminhado pela DICON. D3

ciéncia ao Servigo de Conferéncia do Faturamento responsavel para as anotagdes pertinentes.
Para liberacdo do ultimo processo de pagamento do contrato, deve ser acrescentado ao processo:

a) Informacdo do fiscal se resta alguma pendéncia de pagamento a empresa;
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b) Informacdo da ASCAL se resta algum ajuste a ser compensado;

c) Nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra incluir os Termos de

Rescisdo Contratual de Trabalho — TRCTs, homologados nos respectivos sindicatos, o
comprovante de pagamento da rescisdo e do FGTS rescisério, caso a empresa nao seja a

vencedora da nova licitacao;
d) Relatério de Faturamento por Empenho (SISCAN);
e) Certiddo de encerramento do faturamento.
3.18 O ultimo processo de fatura deve ser anexado ao processo originario do contrato.

3.19 Nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra (posto de servico), deve ser

providenciado o acerto de diferencas dos formularios de ocorréncias, na penultima fatura;

3.20 Nos casos de faturamentos de servicos sem mao de obra, de contratos licitados pela Lei Federal n2
14.133/2021, em que ndo haja diferenca de valor a ser calculada antes da emissdo das notas fiscais, o
Chefe de Servico do Faturamento podera decidir por ndo utilizar o procedimento do recebimento

provisério.

4 RECEBER E CONFERIR FATURAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

4.1 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 padrao necessario para a autuacao do processo

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

e Faturas de contratos de servico COM regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra:
1. Nota fiscal ou documento de cobranca equivalente;
2. planilha de medicdo dos servicos realizados no més da prestacao do servico;
3. certiddes (CND/CNDT e FGTS) juntas em um sé arquivo (atualizadas);

4. 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;

5. 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
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identificar a quitagdo com a documentagdo encaminhada, pode ser solicitado extrato

individual do INSS dos colaboradores (por amostragem).

6. relacdo nominal dos profissionais ATIVOS alocados na prestacdo dos servicos no més de

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

8. comprovagao do pagamento dos salarios (més da prestagao 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)

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

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

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

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

contratual.
e Faturas de contratos de servico SEM regime de dedicacao exclusiva de mao 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 soé arquivo (atualizadas);

4. 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 Licitagdo.

4.2 O Servico de Conferéncia do Faturamento providencia a autuacdo ou encaminha por mensagem
eletrénica, a nota fiscal e os documentos ao Servico de Registro e Autuacgdo da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SERAU), solicitando a autuagdo por meio do sistema SEl, com posterior remessa ao
6rgao fiscal para atestacdao da fatura e juntada dos documentos pertinentes a natureza do objeto

contratual.

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

para providenciar a autuacao.

4.2.2 Naausénciade qualguer documento citado no item 1.1 ou o ndo atendimento ao padrdo estabelecido
para o envio desse documento, o Servico de Conferéncia do Faturamento solicita a contratada a

complementacdo ou correcdo. Somente apds sanada a pendéncia, providencia a autuacdo. A critério
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4.2.3

424

4.3

43.1

4.3.2

433

4.4

4.5

do chefe de servico, a nota fiscal pode ser autuada, enquanto aguarda o envio e/ou correcdo da

documentacao.

Os documentos dos quais constem informacdes 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 autuacao, o Servico de Conferéncia do Faturamento langa as informagdes 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) solicitacdo da prestacao do servico ou da compra de material ou pecas;
b) atestado de Conformidade de Material;

c) cépia da nota fiscal da empresa que executou o servico ou da empresa da qual a contratada

adquiriu os materiais ou pecas;
d) cotacdo dos precos dos materiais ou dos servicos.

O més de competéncia do processo de faturamento de material ou servicos especializados serd o més
referente a data do Atestado de Conformidade de Material ou 0 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 atestagdo,
anexar ao processo o Formulario para Reembolso de Pernoites (FRM-SGCOL-023-03) em formato

Excel, autenticado digitalmente (op¢do 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 documentacdo

necessaria para proceder a retencdo da conta vinculada (quando se tratar de faturamento de servigos
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4.6

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.7

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 Formuldrio de Ocorréncias de Prestadores de Servigo/Levantamento de Satisfagdo

(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;

e) em caso de reembolso de horas extras, se o reembolso ao profissional estd 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 informagdes prestadas pelo gestor/fiscal técnico, necessarias a
conferéncia do faturamento, ou ainda se irregular o atesto da nota fiscal, o drgao fiscal é informado

para retificacdo ou ratificacao.

Na auséncia de qualquer dado necessario a comprova¢dao dos valores ou ainda se constatada
divergéncia de informacgdes, a contratada é comunicada para complementagao da documentagdo 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 informacdao 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 Il, se for o caso, e elabora:
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4.7.1

4.8

4.9

4.10

4.11

5.1

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 Memdéria de Calculo 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 retengdo do INSS (Instituto Nacional do

Seguro Social), os dois ultimos, quando couber.

No caso de constarem apontamentos sobre a execugdao do contrato nos REMAC — Avaliagdo 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 Il, quando for o caso, visa a nota fiscal por aposicdo 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 sdao remetidos a DILID por meio da Divisao
de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacao de Servicos e Gestao 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 prestag¢ao do servico, processo de recebimento provisério contendo os dados para

fins de calculo de glosas:

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

Relagdo 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 prestacdo do servico;
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5.2

5.3

54

5.5

6.1

6.2

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

prestacao do servigo;

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 emissdo da nota fiscal a partir do 12 dia util

do més seguinte.
Apds 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 provisério 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 obrigagdo, 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 relacdo 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 documentacdo, preenche o Formuldrio de Reembolso
de Horas Extras (FRM-SGCOL-023-05), apresenta as informac¢Oes de quantitativos de uniformes
entregues ou quantitativo de itens depreciados no periodo, providencia a autuagdao com todos os

documentos e encaminha ao Servico de Conferéncia do Faturamento.
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6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O Servigo de Conferéncia do Faturamento elabora a memaria de calculo conforme a pertinéncia da
natureza do contrato e verifica a consisténcia entre o valor a ser faturado e o contratado disponivel
no saldo, no prazo maximo de 09 dias uUteis e encaminha a memdria de cdlculo 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, langa as informag¢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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8  DEFINICOES 5%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

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 provisdrio

Confirmacao provisdria, por parte do fiscal técnico requisitante, fiscal
técnico SGTEC, gestor ou seus substitutos, de que os servicos foram
prestados, sem que isso importe em aceitacdo definitiva do objeto
contratual. E a primeira etapa do recebimento do objeto.

Documento de referéncia

Expressdo 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
revisdes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas

hipoéteses de inadimplemento.

Fiscal Administrativo Il

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL) que
atua no acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais,
guanto as obrigacOes 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 execuc¢do 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
pretendido pela administragcdo, com o eventual auxilio da fiscalizagao

administrativa.
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TERMO

DEFINICAO

Fiscal Técnico SGTEC

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

area de TI.

Gestor de contrato

Servidor indicado para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatdrios
a instrugao processual e ao encaminhamento da documentagao
pertinente a SGCOL para a formalizacdo dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sanc¢des e a extincdo dos contratos, entre outros.

Memorando de Inicio

Documento emitido pelo gestor/fiscal ténico determinando a data de

inicio da execucdo contratual.

Representante da empresa contratada, responsdvel por

acompanhar a execu¢gdo 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, gestao de documentos e controle

Eletronico (SEI)

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema Integrado de Gestdo
Publica - GRP

Moddulo do sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao 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 sio 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 Licitagbes (SGCOL/DECAN) e ©pelo Departamento de
Execucdo de Contratos de Prestagdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP)
gue controla os contratos, supervisiona a execucio e
fiscalizacdo dos servicos visando sempre a melhorias, e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a

execucdo desses contratos.

Unidade Requisitante (UR)

Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade da

contratacdo e a definicdo de seu objeto.
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Ratificagdao, por parte do fiscal administrativo Il ou seus substitutos,
com base nas informacgdes prestadas pelo fiscal técnico, quanto aos

Visto
valores a serem faturados, por aposicdo de assinatura eletrénica em
despacho no processo de pagamento.

Relatério Mensal de | Instrumento de medicdo da prestacdo do servico que contém o registro,

Acompanhamento de Contrato —|a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias verificadas na execugao

avaliacdo do fiscal técnico|do contrato. Deve ser preenchido mensalmente pelo fiscal técnico e

requisitante (REMAC) anexado ao processo principal de pagamento ou processo Unico.
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