!A:V_AJ ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE ifi
Srial PRESTAGCAO DE SERVICOS CONTINUADOS e

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

1 OBIJETIVO

Estabelecer procedimentos para a gestdo das contas-depdsito vinculadas, relativas aos contratos
de prestacao de servigos continuados, com alocagdao de mao de obra com dedicagao exclusiva,
objetivando a retencdo 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 Gestdo da Conta Vinculada, da Secretaria-

Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/SECQOV), passando a vigorar a partir de 12/09/2025.

3 DEFINICOES %

TERMO DEFINICAO

A conta-vinculada se refere a conta aberta em banco publico

. ) oficial para garantir os recursos necessarios ao adimplemento das
Conta-Depdsito  Vinculada - L o ) )
) _ | obrigagdes sociais e trabalhistas devidas pela empresa prestadora
Bloqueada para Movimentagao ) . L ) .
de servicos com previsdo de dedicacdo exclusiva de mao de obra

nas dependéncias do tribunal.

Na Resolugdo CNJ n? 169/2013, considera-se dedicacdo exclusiva
de mao de obra aquela em que o Edital de Licitacdo e anexos
(Termo de Referéncia ou Projeto Basico e minuta de contrato) por
via de regra estabelecem que a contratada deve alocar
Dedicacio exclusiva de mio de profissionais para trabalhar continuamente nas dependéncias do
obra orgdo, independentemente de o edital indicar perfil, requisitos
técnicos e quantitativo de profissionais para a execucdo do
contrato, sendo que a atuacdo simultanea devidamente
comprovada de um mesmo empregado da contratada em
diversos orgdos e/ou empresas descaracteriza a dedicacdo

exclusiva de mao de obra.

o Expressao genérica que compreende o termo de referéncia e o
Documento de Referéncia

projeto basico.
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ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

TERMO

DEFINIGAO

Fator Acidentdrio de Prevencao

(FAP)

E um indice aplicado sobre a Contribui¢do 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 varidvel 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 Licitagdes (SGCOL)
gue atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao acompanhamento do saldo contratual e

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
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir
se a quantidade, a qualidade, o tempo e o 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 fiscalizacdo 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 formalizagdo dos
procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e a

extincdo dos contratos, entre outros.

Memorando de Inicio

Documento emitido pelo gestor/fiscal técnico determinando a

data de inicio da execuc¢do contratual.

Processo

Administrativo

Eletronico (SEl)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
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ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

TERMO DEFINICAO
Salario base acrescido de adicional de periculosidade, horas
Remuneracao extras, insalubridade, adicional noturno, se for o caso, observando

o previsto no Documento de Referéncia/Contrato.

Representante Legal

Pessoa da empresa nomeada em seu ato constitutivo, ou seja, no
contrato social ou estatuto social, a quem tal ato confere poderes
para representar a empresa, inclusive no que se refere a assinar os
documentos para abertura da conta-depdsito vinculada -
blogueada para movimentacao.

Riscos Ambientais do Trabalho
(RAT)

E o termo que substitui o SAT (Seguro Acidente do Trabalho). E um
tipo de contribuicdo previdenciaria que o empregador deve pagar,
e que 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 wuso pelo Departamento de
Contratos e Atos Negociais da Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagbes (SGCOL/DECAN) e pelo Departamento de
Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL/DECOP)
gue controla os contratos, supervisiona a execugdo e
fiscalizagdo dos servicos visando sempre a melhorias, e
ainda propde medidas preventivas e corretivas para a

execugéo desses contratos.

Termo de Cooperacdo Técnica

com a Instituicdo Bancaria

Instrumento juridico formalizado entre o PJERJ e a instituicao
bancaria responsdvel pela abertura e manuten¢do da conta
vinculada, para o estabelecimento de critérios e procedimentos
para abertura de contas-depésito vinculadas — bloqueadas para

movimentacdao em nome das empresas contratadas pelo PJERIJ.

Verbas Rescisorias

S3do aquelas devidas no fim do contrato de trabalho, quando o
empregado é dispensado ou quando ele pede demissdo. Sao
consideradas verbas rescisérias para fins da conta vinculada:
férias vencidas, acrescidas de 1/3; férias proporcionais, acrescidas
de 1/3; 139 saldrio proporcional e indenizagdo de 40% dos
depdsitos do FGTS.
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PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS

4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,;

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

dispensas sem justa causa;

Lei Federal n2 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;

Lei n2 13.467/17 — Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei no 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 legislagao as novas relagdes de trabalho;
Lei Federal n2 14.133/2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Resolucdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

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;

Resolugcdo CNJ n2 169 de 31/01/2013- DispGe 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);

Resolugcdo CNJ n2 183 de 24/10/2013 — Altera Dispositivos da Resolucdo CNJ n2
169/2013;

Resolucdo CNJ n? 248 de 24/05/2018 - Altera Dispositivos da Resolugdo CNJ n2
169/2013;

Resolugdo CNJ n? 301 de 29/11/2019 - Altera o § 42 do Artigo 14 da Resolucdo CNJ
n? 169/2013;
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ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE
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£ 980,
5 RESPONSABILIDADES GERAIS li====

Ato Normativo TJ n? 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo
Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispGe sobre sua

implanta¢do e seu funcionamento;

Ato Normativo TJ n? 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratagdes

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

Ato Normativo TJ n2 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 atuacdo do agente
de contratagdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratagao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no dmbito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

Resolucdo TJ/OE n2 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias, revogada a Resolucdo n®

04/2023.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Gestdo da encargos trabalhistas e aos pedidos de liberagao de valores das

Conta Vinculada da Secretaria- contas-depdsito vinculadas e promover a sua instrucdo técnica;

Geral de Contratos e Licitagdes | e gerenciar os prazos para operacionalizar o provisionamento de
(SGCOL/SECOV)

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

vinculadas;

e receber e instruir processos referentes ao 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 instrucdao da conta-depédsito vinculada;

e fornecer extratos da conta vinculada quando solicitado pelas

empresas.

Fiscal Administrativo Il

e Conferir as informagdes referentes ao cumprimento das

obrigacdes contratadas, para fins de pagamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral

Financas (SGPCF/DIGEF)

Divisdao de Gestao Financeira da

Planejamento, Coordenacdo e

e Dar seguimento ao pagamento da fatura a empresa com a glosa
do valor a ser retido e depositado na conta vinculada da

empresa;

de
e dar continuidade aos processos de resgate/liberagGes para a

devolugao dos valores retidos as empresas;
e intermediar a comunicacdo entre o PJERJ e a instituicdo

bancaria.

6 CONDIGCOES GERAIS

6.1 Para Provisionamento de Verbas Trabalhistas e Rescisdrias

6.1.1 Conforme disposto no art. 42 da Resolugdo CNJ n2 169/2013, devem ser retidos, mensalmente,

das faturas apresentadas pelas empresas para pagamento, os valores referentes as seguintes

rubricas:
Provisionamento de Encargos
Rubrica Metodologia de célculo estipulada no Documento de Referéncia
Férias Critério para 8,33%, apropriacdo em 12 meses.

1/3 Constitucional

Critério 2,78%, apropriagcdo em 12 meses.

139 salario

Critério 8,33%. Corresponderd 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 n2 13.932/2019, se for o caso, ou

conforme estipulado no Documento de Referéncia.

Incidéncia dos encargos
previdenciarios e FGTS sobre
férias, 1/3 constitucional e

132 salario

Comumente denominado Grupo “A” ou mddulo 1 dos encargos sociais
constantes nas planilhas de custo com mao de obra da proposta comercial

dos contratos.

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

cadastro do contrato no sistema SISCAN e confere se os percentuais do Grupo “A”, RAT X FAP

(SAT ajustado), de férias, do abono de férias, do 132 saldrio e da multa do FGTS por dispensa

sem justa causa, estdo em conformidade com a planilha vencedora/readequada da empresa.

RAD-SGCOL-021

REV.07 Pagina 6 de 21



ACOMPANHAR CONTA VINCULADA DOS CONTRATOS DE
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

Os percentuais informados acima, previstos no contrato, devem ser aplicados individualmente
sobre a remuneracdo de cada funciondrio, usando como referéncia o contracheque ou a folha

analitica (para contratos com mais de dez colaboradores) apresentados pela empresa.

Na elaboragdo da PRET, é considerado o salario atualizado do funciondrio, mesmo que o PJERJ

ainda ndo tenha repassado a empresa o valor referente ao dissidio da categoria, se for o caso.

Ndo ha retengdo sobre a remunerac¢ao dos empregados alocados na contratagdo 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
haverd retencdo até o seu retorno ao trabalho. Caso haja substituto no més seguinte ao

afastamento, passa a haver a retenc¢do para o substituto.

As informacgdes sobre a reten¢ao mensal, juntamente com a PRET discriminando o valor a ser
retido de cada funcionario, sdo inseridas nos processos de faturas, dentro dos prazos previstos

na RAD-SGCOL-023 - Conferir o Faturamento dos Contratos de Prestacao de Servicos.

No primeiro e no uUltimo més de atuacdo do empregado deve haver retencdo integral dos
encargos, quando a prestacao de servicos for igual ou superior a 15 dias, perfazendo 1 (um) avo

de cada rubrica.

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

empresa para verificar se é efetivo ou substituto.

O cadastro de colaboradores no sistema SISCAN é realizado em todos os contratos com

prestacdo de servico com mao de obra alocada. Os mesmos sdo separados em duas categorias:

a) os de medicdo por posto de servico, vinculados ao numero de vagas do contrato;

b) os demais, com unidade de medida, onde ocorre somente o vinculo do colaborador

ao contrato.
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6.1.11 Os documentos nos quais constem informagbes relacionadas a pessoa identificada ou

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

identificavel, que possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista no art. 52

da Lei n2 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.

Para Liberagao de Valores Retidos

Conforme disposto no art.12 da Resolugdo n? 169/2013 do CNJ, a empresa contratada pode

solicitar autorizag¢ao deste PJERJ para:

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

(apds 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/poupancga do empregado.

Ressalte-se que nas duas situacGes os valores a serem resgatados devem observar a
proporcionalidade de tempo em que o empregado esteve alocado na prestagao dos servigos,

por forca do contrato firmado entre este Tribunal e a empresa.

Para o calculo dos valores a serem resgatados, deve ser utilizado o sistema SISCAN para a

criacdo da Planilha Eletronica de Célculo de Liberagdo (PECLI).

O valor a ser liberado estd limitado aquele retido para cada funciondrio, e a autorizacdo para
liberacdo é encaminhada ao Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEFIN) no prazo maximo de 8 (oito) dias Uteis, a contar da data

da apresentacdo dos documentos comprobatodrios.

A remuneracdo considerada para fins de calculo de liberacdo na PECLI é a média aritmética dos
valores de salarios retidos mensalmente, levando-se em conta as alteracbes ocorridas no

periodo contratual.

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

conta vinculada.
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6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

6.2.13

6.2.14

Caso os valores apresentados nos comprovantes sejam menores do que os valores retidos, é

considerado o valor efetivamente pago ao empregado.

Para liberagao dos valores relativos ao 132 saldrio, pode ser solicitado o resgate em até duas

parcelas por ano de vigéncia. A primeira solicitacdo podera ser feita apds a retencao referente

ao més de junho, e a segunda, somente apods a retencdo correspondente ao més de dezembro

do mesmo ano e do pagamento das guias de INSS e FGTS referentes ao décimo terceiro.

Para a movimentagdo de valores diretamente na Conta Corrente/Poupanga dos empregados,
conforme inciso Il do Art. 12 da Resolugdo CNJ 169/2013, a empresa deve apresentar a
documentagao necessaria com antecedéncia minima de 20 dias Uteis da data prevista para
pagamento, observando os prazos dispostos na Resolugdo CNJ 169/2013 e na legislagdo

trabalhista.

Nos casos de liberagdo com pagamento direto na conta do colaborador, a autorizagdo para
liberacdo é encaminhada ao DEFIN, no prazo maximo de 08 dias Uteis, a contar retroativamente

da data em que a empresa estipular para o crédito.

Caso haja descumprimento desse quesito ou a apresentacao de documentagao incompleta, o
pagamento deve ser efetuado diretamente pela empresa, que pode posteriormente solicitar

o resgate dos valores comprovadamente quitados.

O valor referente a multa do FGTS somente é liberado a empresa em caso de rescisdo do

contrato de trabalho sem justa causa.

Caso ainda haja saldo na conta-depdsito vinculada apds 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, a medida que ocorrerem os fatos geradores
das verbas trabalhistas contingenciadas, observada a proporcionalidade do tempo em que o
empregado esteve alocado na prestacdo dos servicos por forca contratual, conforme
Resolucdo CNJ n2 169/2013.

Em caso de pedido de liberacdo de saldo remanescente da conta vinculada, o SECOV realiza a

conferéncia da documentacdo apresentada e submete a Administracdo Superior para

apreciacao.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

< &
ABRIR CONTA-DEPOSITO VINCULADA q;]

Apds a formalizagdo do contrato de prestagdo de servicos com alocagdo de mdo de obra de
dedicacdo exclusiva, o SECOV realiza os procedimentos necessarios a abertura da conta-depdsito
vinculada-bloqueada para movimentacdo, em atendimento aos pressupostos estabelecidos na

Resolugdo CNJ n2 169/2013.

Autua processo administrativo com as informagdes do contrato e do representante legal, com
poderes para assinatura de documentos perante as instituicdes bancarias, e encaminha a DIGEF
para que seja providenciado oficio, conforme modelo constante no Termo de Cooperagao
Técnica, visando promover o cadastramento da conta-depdsito vinculada em nome da

contratada.

Ap0s a resposta da instituicao bancaria informando os dados da conta-depdsito, o SECOV elabora
o oficio correspondente ao Anexo VII da Resolugdo CNJ n? 169/2013, que é assinado pelo
Ordenador de Despesas ou seu representante, notificando a contratada a comparecer a agéncia
designada, no prazo de 20 (vinte) dias, para assinatura dos documentos de abertura da conta-
depdsito vinculada-bloqueada para movimenta¢do — e do termo especifico da instituicdo
bancaria que permite ao PJERJ ter acesso aos saldos e extratos, e para que vincule a

movimentac¢ao dos valores depositados a autorizacdo deste Poder Judiciario.

Caso a empresa ndo compareca a instituicdo bancaria ou exista alguma pendéncia que impeca a

abertura da conta, os valores retidos ndo serao depositados até que a conta seja regularizada.

Apds a instituicdao bancaria encaminhar oficio informando que a conta esta ativa para receber os
recursos a serem retidos, o SECOV anexa o referido oficio ao processo que deu origem a abertura

da conta e sobresta no SEI.

@Y
PROVISIONAR VERBAS TRABALHISTAS E RESCISORIAS &

O SECOV toma ciéncia da data de inicio da execug¢do 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 ou do Servigo de Conferéncia do Faturamento o processo de fatura para
gue seja elaborada a PRET contendo o valor da retencdo. O processo devera ficar aberto também

no Servico de Conferéncia do Faturamento.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

O SECOV consulta o SISCAN e a relagao 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/relagdo de funcionarios apresentada pela empresa anexada ao processo de fatura.

No caso acima, o SECOV insere os dados do colaborador (nome, CPF, cargo e remuneracgdo do

més) no SISCAN para utilizagdo na Planilha de Retenc¢do de Encargos Trabalhistas (PRET).

Em caso de duvidas com relacdo as informacgdes constantes na folha de pagamento ou quanto a
algum empregado, o SECOV encaminha mensagem eletrénica a empresa solicitando

esclarecimentos.

Caso nao haja alteracdo como admissdes, demissdes ou salariais, devem ser repetidas as

informacgdes da retencdo do més anterior.

8.7.1 Havendo demissdes, o profissional desligado deve ser mantido no sistema SISCAN, langando-se

8.8

8.9

8.10

9.1

no més do desligamento o valor de R$0,00 no campo remuneracdo, quando o periodo trabalhado

for inferior a 15 dias.

Apds o preenchimento e conferéncia dos valores, o SECOV salva a Planilha de Retencgao de
Encargos Trabalhistas, em formato PDF, gerada pelo sistema SISCAN, na pasta eletronica do
contrato e insere uma cépia no processo de fatura com os documentos de esclarecimentos, se

houver.
Apds a instrucdo, encaminha o processo a DIGEF.

O SECOV registra os prazos de instrucdo para a retencao da conta vinculada na Planilha de Tempo

de Ciclo de Retencao.

CADASTRAR MOVIMENTAGAO DE COLABORADORES DOS CONTRATOS COM MAO DE OBRA
RESIDENTE NO SISCAN %

O SECOV recebe mensagem eletrénica da empresa contendo:

9.1.1 Para novas Contratacdes:

a) Formulario para Cadastro de Prestadores de Servicos no SISCAN (FRM-SGCOL-011-
06);
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b) informagdo da data de inicio do colaborador no PJERJ e se é efetivo ou substituto,
bem como o cargo;

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

9.1.2 Para devolugbées/movimentagao:

a) Informacdo da data do ultimo dia em que o colaborador prestou servicos no PJERJ;

b) Informacdo da data e cargo/posto que o colaborador ird ocupar.

9.2 O SECOV também poderd atualizar o SISCAN (devolugdes/movimentagdes), com base nas
informagdes constantes no Formulario de Ocorréncias de Prestadores de Servigos/Levantamento
de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04) incluido nos processos de fatura por parte dos fiscais

técnicos.

9.3 Havendo divergéncia no quantitativo de vagas disponibilizadas para cadastro dos novos

colaboradores, entra em contato com a empresa para sanar a questao.

9.4 ApOs o cadastro, o SECOV responde o e-mail aos interessados informando o nimero da matricula

do colaborador.

10 PROCESSAR PEDIDO DE LIBERAGAO DE VALORES RETIDOS

10.1 O SECOQV recebe solicitagdao da contratada, por e-mail, para liberagdo de valor retido na conta
depdsito vinculada com os documentos comprobatdrios digitalizados elencados abaixo,

conforme o tipo de liberagdo (Inciso | ou Il do art. 12, Resolugdo CNJ n? 169/13) e inicia o

processo:
Rubricas Inciso | Inciso Il
) a) Espelho da folha de pagamento, com
a) Recibo de férias; e a
indicacdo do nome do empregado e dos
valores das férias e 1/3 constitucional a
Férias e 1/3 b) comprovante do pagamento ao
L , serem pagos;
Constitucional empregado de todo periodo ]
—_ . b) relacdo bancaria de contas correntes ou
aquisitivo, caso tenha havido o
poupancas dos colaboradores do
parcelamento.
contrato.
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Rubricas Inciso | Inciso Il
a) Espelho da folha de pagamento da 12
a) Folha de pagamento do 139 parcela do 132 saldrio constando o valor
. salario; a ser pago;
132 salario - -
b) comprovante do pagamento ao | b) relacdo bancaria de contas correntes ou

empregado.

poupancas dos colaboradores do

contrato.

Incidéncia dos encargos
previdenciarios INSS e

a)

b)

Guia _do FGTS do més de
recibo de entrega da
DCTFWEB (Declaracdo de

Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios e de

FGTS sobre férias, 1/3 Outras Entidades e Fundos) | N3o se aplica.
constitucional e 13¢ do més de referéncia e
salario documento de arrecadacio

de receitas federais (DARF)

dos débitos nao

compensados _na DCTFWEB

quitado.

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 | a) Termo de rescisdio do Contrato de
de vigéncia. Trabalho (TRCT)

b) informagcdo sobre o saldrio | b) relacdo bancaria de contas correntes ou
utilizado para o calculo das poupancas dos colaboradores do
verbas rescisorias (férias + 1/3 e contrato;

132 saldrio); c) informacdo sobre o salario utilizado
. c) comprovante do pagamento ao para o calculo das verbas rescisérias
Rescisdo contratual ] . .
.. empregado relativo ao valor (férias + 1/3 e 132 salario).
durante a vigéncia do o
contrato liquido do TRCT;

d) demonstrativo do trabalhador
de recolhimento do FGTS | Obs.: O valor da multa do FGTS somente
rescisorio; sera devolvido a empresa por meio do

e) comprovante de recolhimento | inciso I, conforme consulta CNJ 0005073-

da multa do FGTS ou extrato
constando o depdsito da multa,
guando for o caso;

guias do FGTS e INSS quitadas do
de
devolucao da

més referéncia  para

incidéncia do

grupo “A”.

50.2018.2.00.0000.
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10.2

10.3

104

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

O SECOV confere a documentagao encaminhada e havendo algum funcionario que ndo tenha
constado na PECLI, informa a empresa por meio de mensagem eletrénica ao final da instrucao

do processo.

Caso exista inconsisténcia na documentacao, solicita a contratada que saneie a inconformidade,

mantendo o processo sobrestado até a resposta da empresa.

Preenche a PECLI em conformidade com a Planilha de Acumulado de Encargos Trabalhistas para

confrontar com os valores apresentados na documentacdo da empresa.

Ap0ds conferéncia, salva a PECLI em PDF na pasta eletronica do contrato e insere uma cépia no
SEI.
No caso de liberagdo pelo inciso Il do art. 12 da Res. CNJ n2 169/2013, o SECOV complementa a

relacdo bancdria 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 SECOV envia mensagem eletrénica a empresa informando o numero 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 depdsito esteja disponivel
no site da instituicdo bancaria. Apds a disponibilizacdo do comprovante de depdsito, no caso do
inciso |, junta o respectivo comprovante no processo e anexa ao processo inicial de abertura de

conta da empresa.

Na situacdo de liberacdo pelo inciso Il, recebe o processo da DIGEF com o retorno da instituicdo
bancaria quanto a efetivacdo de todos os depdsitos. Informa a empresa sobre o link da instituicdo
bancaria para acessar todos os comprovantes de depdsito e providéncia a conferéncia dos

depdsitos por amostragem.

10.10Caso a instituicdo bancaria informe sobre o estorno de algum dos depdsitos, o SECOV comunica

a empresa para efetuar o pagamento direto ao colaborador e atualiza a PECLI.

10.11Caso seja ultrapassado o prazo de 10 dias Uteis contados da data da transferéncia dos valores

para a conta corrente/poupanca do funcionario (prazo previsto no Termo de Cooperacgdo Técnica

da Res. CNJ n? 169/2013), e a instituicdo bancaria ndo tenha disponibilizado o comprovante da
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efetivacdo do depdsito, o SECOV envia e-mail a DIGEF solicitando providéncias junto a instituicao

bancaria.

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

Planilha de Tempo de Ciclo de Liberagao.

11 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * 31

11.1 As informacgdes 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 seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI'JEO R:Z"’Icé[" ACESSO h‘:\:“':':;f(') R:::; ;’ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Planilha de Tempo de Chefe de ) Pasta Un!da(:!e Eliminacdo
) . - 0-0-3b ) Irrestrito . Organizacional Backup 2 anos

Ciclo de Liberagdo Servigo eletrénica /Més na UO

Planilha de Tempo de Chefe de . Pasta Un!dat:{e Eliminacdo
. . 0-0-3b . Irrestrito - Organizacional Backup 2 anos

Ciclo de Retengdo Servigo eletronica /Més — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c)  Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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 Seguranca de Dados.

:

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestagdo de Servigos e

Proposto por: Gestdo da Conta Vinculada (DICOV)

Aprovado por: Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)

® [
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12 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho - Abrir Conta-Depésito Vinculada;

Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho - Provisionar Verbas Trabalhistas e

Rescisdrias;

Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho - Cadastrar Movimenta¢ao de

Colaboradores dos Contratos com Mao de Obra Residente no SISCAN;

Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho - Processar Pedido de Liberacao de Valores

Retidos.
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Anexo 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ABRIR CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Comparecimento e
Realizar B Receber autos com notificar abertura de conta o
procedimento para A‘Jt:aéfarr?iiisso rg?::srg QPEJEEFF dados da Elaborar oficic contratada para Téfg?irecaobgitzcr: Anes;rocoescslg 0 Sobresta no SE
é abertura de conta 2 - conta-depdsito assinatura
=
= |8
E W
=
[=]
E
v
=
B
a
]
g
&
g E Mao comparecimento
= H ou hé pendéncias Aguardar a
= regularizagao da
E conta
v
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Anexo 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROVISIONAR VERBAS TRABALHISTAS E RESCISORIAS

Apds o preenchimento

Havendo demissdes

4 contrstos porpostes & canferéncia dos
ns ) valares
§ de trabalho Encaminhar
Tomar ciéneia da vidas age . . }
= ca uvidas B (- - 521 < A
data de inicio dz Recsber processo Consultar SISCAN latr 3 emprezz /E\ Salvar PRET Inserir ums cépia no Encaminhar 22 Registrar of prazos
o de faturs W8y processa de faturs DIGEF
= execucio =
5 esclarecimentos
|
z
3 E
2 tratos idad Sem alteragio Repetir as
2 2 comirstos por Unidsce ~ & informagdes do més
= de medida Consultar Inserir o5 dados do anteri
N - - anterior
2 profissionaiz atvos olaborader
= S
g
= - S
3
e,
g
£
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Anexo 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR MOVIMENTAGAO DE COLABORADORES DOS CONTRATOS COM MAO DE OBRA RESIDENTE

E:
23
v
e :
E = Receber Novas i Informagdes Entrar em contato
=1 e contratagbes FRM-SGCOL-011-086, divergentes com = emDresa ara
o< 8 P informacdes & n t?a
] E empresa contendo: Iy sanar a questio
=1 ;
[
[
(=] E =3
o o
[=]
15 H
(™)
E a w Devoluces/ Informagbes comretas no
1 ST Conter informacdes guantitativo de vagas )
Movimentacoes e
E g G EETER e E o e » Cacz[;strardo Inforn"artr__.rr*erc da
:g, E e l colaborador matricula
w
ge
E<
v
28
8¢5
o
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Anexo 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PEDIDO DE LIBERAGAO DE VALORES RETIDOS

consta na PECLI

Informar & emprasa

a
= =] . ] Funcionirio consta Documentacio
= Receber solicitacio E - endancia
S Te ma PECLI sem pendéncia
] para liberagio de o Srga » e Preencher a BECLI Salvar a PECLI nserir cépia SEI ":j'
&= documentacio W
=] valor =
=
£
i
a
2
g § Inconsisténciz na .
= = documentagio Solicitar 3
= w contratada para
= Funcienirio nio sanesar
a
=
pro
[
é
&
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Anexo 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR PEDIDO DE LIBERAGAO DE VALORES RETIDOS (CONTINUAGAO)

Casos de lieragio pelo

inciso | do arti. 12 da Res.
169/13

Informar n® pars
scompanhamento

Encaminhar & DIGEF
para prosseguimenta

Casos de liberagio

Receber o processe

da DIGEF

Casos de liberagio pelo
inciso | do art. 12 da
Res. 168/13

Casos de liberagio pelo
inciso Il do art. 12 da Res.

Sobrestar o
respectivo processa

- J

Juntar o
comprovante

Apensar ao
processo inicial

solicitando resgate

§ pelo Inciso || d 180712 Tadas E—
2 st 12 da Res. os depésites efetivados A
= 69/13 Complementar nformar a empresa Conferir depdsitos Monitorar os
w rala;i:: Teree sobre o link por amostragem prazos
W
2
E 8 S
£ |#
w - ~
g = < Atuslizar a PECLI
= para pagaments
=
=
= J
w
a
2 Ultrapassou o prazo de 10 p———
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e
g —
=
w
s
g Oficiar a0 banco
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