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1. OBJETIVO
Secretaria de Financas Responsavel: Gilberto Cavalcante
Verséao: 1.0 Data de Emissao: 18/04/2022

Elaborado por: Técnico de Nivel Superior | Aprovado por: Diretor do Departamento de Orgcamento e
da Coordenadoria de Informacéao Contabil, | Contabilidade
Custos e Prestacédo de Contas

Gerenciar Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacéo.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

- Resolugdo do CNJ n. 169, de 31 de janeiro de 2013. Disp0e 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.
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3. DESENHO DO PROCESSO

3.1 Gerenciar Conta-Dep6sito Vinculada — bloqueada para movimentagao

[+] [#] [+] :

Retencdo Conta -Deposito
Inicial Elaborara planilha de calado da Solicitar abertura de Analisar a documentagdo Vinculada
retencdo da Conta-Depdsito Conta-Deposito referente ao pedido de resgate gerenciada
Vinculada blogueada para Winculada bloqueada
movimentagdo para movimentagao

GERENCIAR COMTA-DEPOSITO VINCULADA
Secretaria de Finangas
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Descri¢ao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Elaborar a planilha de calculo Secretaria de Finangas 1. Subprocesso — Ver pagina 4.
da retencdo inicial da Conta-
Depésito Vinculada —

bloqueada para movimentacéo

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Solicitar abertura de Conta- - - -
Depdsito Vinculada . Secretaria de Financas 2. Subprocesso — Ver pagina 8.
bloqueada para movimentacéo

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Analisar a documentacao 3. Subprocesso — Ver pagina 14.

referente ao pedido de resgate SRR ¢ PlkERE
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3.2 Elaborar a planilha de calculo da retencao inicial da Conta-Depdsito Vinculada —bloqueada para
movimentacao

Analista Técnico Contabil da Coord. de Inf.
‘Contabeis, Custos e Prestacdes de Contas

‘Coordenador da Coord. de Inf. Contébeis,
Custos e Prestacdes de Contas

a planilha de cilculo da retengio da Conta-Deposito

Elaborar

elaborada &
liquidada
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Descri¢ao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Os procedimentos necesséarios a retencdo inicial da
Conta-Deposito Vinculada devem ser realizados apoés a
conclusdo do procedimento licitatério, com a indicacao
da empresa vencedora do certame e a assinatura do
contrato. Assim, € atualizado a planilha de
monitoramento dos contratos das terceirizadas que pode
ser acessada pelo Sistema De Gestdo Financeira
Financas > Relatorios Bl > Orcamento e

Seiveier & [Henila de ekl naliEtaiTecncolc onlabillda Coptabllldadg > C?or]t.role .Ciont_rat(?s 'I,'ercellrlzacllas.
da retencdo inicial da Conta Coord. de Inf. Contabeis Aplicando o filtro inicio da vigéncia, é possivel visualizar
Daeprgsitog Vinculada . Custos e Prestactes de 0s contratos recentes que necessitam da retencéo inicial;

bloqueada para movimentaco Contas 2. Ac_omp:_;mhar, periodicamente, o_relatc’)r_io Bl afim (_je criar

e inserir dentro do processo financeiro, a planilha de

retencdo inicial, antes da primeira nota/fatura ser

liguidada. Paralelamente a esta tarefa, a coordenadoria

de liquidacbes da despesa, solicitard& que este

documento esteja no processo antes de proceder com a
liquidacéo;

3. De posse do contrato e seus anexos, preencher o que se

pede na planilha-modelo a ser acessada na pasta da

coordenadoria e preencher os campos: n. contrato; nome

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
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da contratada; vigéncia; quantidade e valor de
remuneracao dos postos de trabalho e ‘incidéncia do
submodulo 4.1°. Os outros campos foram empregados
formulas e, portanto, ndo sofrem alteragoes.

4. Refazer célculo da retencdo, quando for o caso, em
havendo convencédo coletiva de trabalho, mudanca no
FAP x RAT (fatores previdenciarios incidentes no custo
do contrato) ou outro fator que altere as clausulas
econdmico-financeiras do contrato, fazendo com que
haja alteracédo nos salérios dos funcionarios e os atualize
por meio de Termo de Apostilamento ou Termo Aditivo.

5. Criar no SCDPA documento “RETENCAOQ” tipo: Calculo
de retencdo — Conta Vinculada e juntar no processo
como rascunho e enviar para o Coordenador para
assinatura.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Conferir calculo da planilha e, se correto, enviar a
Coordenaria de Execucao Orcamentaria e de Contratos.

: : Coordenador da Coord. de Em havendo incorre¢ao nos célculos efetuados, devolver
Conferir a planilha com o o . f " ~
; 5 Inf. Contabeis, Custos e ao analista técnico contabil para as corregdes
célculo da retencéo. ~ -
PrestacOes de Contas necessarias.
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Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Coordenador da Coord. de 1. Em havendo incorrec¢ao nos calculos efetuados, devolver
Solicitar correcdes Inf. Contabeis, Custos e ao analista técnico contabil para as correcbes
PrestacOes de Contas necessarias.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Liquidar e reter os encargos trabalhistas com base na

Coordenadoria de Execucéo . g
planilha de retencéo.

Liquidar e reter os encargos Orcamentaria

trabalhistas com base na
planilha de retencéo.
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Descri¢ao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1. Solicitar a Coordenadoria de Expediente, via e-mail, a
autuacao do processo, para fins de controle de retencao

Analista Técnico Contabil da
Coord. de Inf. Contabeis,

Custos e Prestacdes de e resgate da conta vinculada e todas as informacgdes

Contas atinentes. Informar na solicitagdo o motivo da abertura do

Solicitar autuag&o do processo processo, qual seja, acompanhamento da movimentacao
de gestio da conta vinculada, referente a cada contrato.

2. Atualizar os dados do processo na pasta Orcamento e
Contabilidade >> Informacdo Contabil, Custos e
Prestacdao de Contas >> Conta Vinculada >> Processo
de Acompanhamento >> Gestao — Contas Vinculadas.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

i Analista Técnico Contabil da . -
Verificar banco para abertura 1. Verificar banco para abertura de conta-deposito.

Custos e Prestacoes de
Contas
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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Solicitar abertura de conta-
depdsito ao banco

Analista Técnico Contabil da
Coord. de Inf. Contabeis,
Custos e Prestacdes de

. Solicitar abertura de conta-depdsito ao banco

Em caso de conta no Banco do Brasil:

Contas
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
SrsariEr e e GarEs CortEEeR . Encaminhar nimero da conta-corrente aberta.
corrente aberta
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Elaborar oficio para abertura de
Conta-Deposito Vinculada

Analista Técnico Contabil da
Coord. de Inf. Contabeis,
Custos e Prestacdes de

. Elaborar minuta Oficio para assinatura do Presidente

solicitando ao banco a abertura de conta-corrente em
nome da empresa responsavel pela execucdo do
contrato continuado, inserindo todas as informacfes
necessarias, como o nome da empresa a ser cadastrada
a conta, CNPJ, Razao Social, Endereco, Representante
Legal, CPF do Representante Legal.

Contas . Enviar minuta de Oficio devidamente instruido em
processo de gestdo para efeito de analise do
Coordenador.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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Analisar a instrucdao do
processo e minuta de Oficio

Coordenador da Coord. de
Inf. Contabeis, Custos e
Prestacdes de Contas

1. Analisar a instrugdo do processo e minuta de Oficio para

posterior envio ao Diretor de Departamento, e, caso
estejam devidamente corretos, dar prosseguimento

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

Solicitar ajustes

Coordenador da Coord. de
Inf. Contabeis, Custos e
Prestacdes de Contas

. No caso de haver incorrecbes, devolver ao analista

técnico contabil para as devidas providéncias.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
- S . . Conferir minuta de Oficio devidamente instruido em
_ _ . iretor do Departamento de i ; i i
Analisar a instrucio  do orcamento ee:ontabilidade processo para posterior envio ao Diretor da Secretaria,

processo e minuta de Oficio

e, se correto, dar prosseguimento. Havendo incorrecées
no documento, devolver ao Coordenador e solicitar as
devidas correcoes.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Solicitar ajustes

Diretor do Departamento de
orcamento e contabilidade

. Havendo incorrecbes no documento, devolver ao

Coordenador e solicitar as devidas correcoes.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho
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1. Conferir a minuta de Oficio instruido em processo para

Conferir a minuta de Oficio _ _ que seja enviado ao Juiz Auxiliar da Presidéncia. Caso
instruido em processo Diretor Da Secretaria De esteja correto o documento, dar prosseguimento.
Financas
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Bllietar B Seaemia De 1. Havendo incorre¢cdes, devolver ao Diretor de

Solicitar ajustes Financas Departamento para saneamento ou diligéncias
necessarias.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
Conferir a minuta de oficio e Juiz Auxiliar Da 1. Conferir a minuta de oficio e assinar.
assinar Presidéncia/Presidéncia.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1. Cientificar-se do documento recebido e enviar a

Diretor Da Secretaria De , : ,
Coordenadoria, para dar o devido prosseguimento.

Cientificar-se do documento .
Financas

recebido

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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Cientificar-se do documento 1. Cientificar-se do documento recebido e enviar a

Diretor do Departamento de

recebido orcamento e contabilidade Coordenadoria, para dar o devido prosseguimento.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
1. Encaminhar por e-mail Oficio assinado pelo Presidente a
empresa contratada para providenciar a abertura da
conta junto a instituicdo bancéaria, Caixa Econémica
Coordenador da Coord. de federal — CEF ou Banco do Brasil S/A.
Solicitar & empresa a abertura Inf. Contabeis, Custos e 2. Solicitar a empresa que envie o numero da conta
de conta P Prestacbes de Contas corrente aberta, referente a Conta Vinculada, para fins
de anexacéo ao processo de gestao.
3. Apos encaminhamento do numero da conta pela
contratada, informar por memorando o numero de conta
a Coordenadoria de Execucdo Financeira e Receita,
juntando-o ao processo de gestéo.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Encaminhar ndmero da conta- Contratada 1. Encaminhar nimero da conta-corrente aberta.

corrente aberta
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3.4 Analisar a documentacao referente ao pedido de resgate

ANALETA

CONTABES,

TANENTO DE

DRETOR DO
ORCAMENTD E CONTASL DADE

Anslisa & documentacio refesents 40 pedido de resgate

DRETOR DA SECRETARIA DE
FIMANCAS

T AUXLIAR DA
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Descri¢ao das Atividades

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Analista Téchico Contabil Da 1. Receber a documentacao apresentada pela Contratada

Realizar juntada de Coord. de Inf. Contabels e proceder a juntada no processo de gestdo da conta
docuNmentos no processo de Custos e Prestacoes de vinculada.
YT Contas

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1. Analisar a documentacdo enviada via e-mail pela
empresa, quais sejam holerites, comprovantes de
pagamentos, rescisdes e outros, referentes ao pedido de
resgate de valores atinentes a 13°, férias e rescisdes, em
observancia aos valores retidos.

2. Apos realizar o cotejo de informacdes acerca dos valores
solicitados pela empresa contratada e os valores
calculados pela Coordenadoria, ratificar ou solicitar
informacdes ou documentos adicionais a empresa, ou,
ainda, refazer os célculos e as devidas correcdes que se
fizerem necessarias.

Analista Técnico Contabil Da
Coord. de Inf. Contabeis,
Custos e Prestacdes de

Contas

Analisar documentacéao
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Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
Analista Técnico Contébil 1. Solicitar documentacdo complementar.
Solicitar documentacéo Coord. de Inf. Contabeis,
complementar Custos e Prestacoes de
Contas
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1. Abrir a planilha de memodria de céalculo, que consta em
Orcamento e Contabilidade >> Informacdo Contabil,
Custos e Prestacdo de Contas >> Conta Vinculada >>
Memoria de Calculo e Retencdo >> 00 — Devolucéo de

Analista Técnico Contabil Da Valores-Conta Vinculada >> 13°, por exemplo >> 2020,

, i i Coord. de Inf. Contabeis, por exemplo >> Plus Service, por exemplo >> pasta excel
AlluEuetdgllretrectalle Custos e Prestacdes de Controle de Retencdes e, em seguida, alimenta-la com
Contas as informacfes dos holerites e folhas de pagamento

enviadas por parte da empresa.

2. Inserir o nome dos trabalhadores pertinentes ao pedido
da empresa na planilha referida no item 3 e mencionar o
saldo provisionado na conta de retencdo até o momento
e 0 resgate solicitado.
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Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1. Criar o documento de Oficio no sistema SCDPA,
conforme modelo constante em Orcamento e
Contabilidade >> Informacdo Contabil, Custos e
Prestacdo de Contas >> Conta Vinculada >> Meméria de
Célculo e Retencao >> 00 — Devolucao de Valores-Conta
Vinculada >> Modelo de Oficio e, logo em seguida,
enviar ao Coordenador, para fins de verificacdo dos
documentos e, apoés isso, ao Diretor do Departamento

sirE s TAeies Comiclh e de O_rgamento e Conta_lbilidao!e, para que es_,te encamiqhe

Coord. de Inf. Contébeis, ao Diretor da Secretaria de Financas para fins de solicitar
Custos e Prestacdes de assinatura do Presidente do TJ autorizando o resgate
Contas dos valores solicitados.

2. Enviar rascunho de informagdo ao Coordenador de
Informacdo Contéabil, Custos e Prestacdo de Contas da
documentacdo e planilha de calculo elaboradas, para
gue este faca as consideragdes, caso haja, acerca dos
célculos realizados e solicitacdes de resgates feitas pela

Elaborar informacéo e oficio

empresa.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
1. Analisar a minuta de informacéo e oficio elaborados, e,
Analisar Informacao e oficio Coordenador Da caso estejam em conformidade, dar o devido
Coordenadoria De prosseguimento.
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Informacao Contabil, Custos
E Prestacao De Contas

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Solicitar ajustes

Coordenador Da Coord. de
Inf. Contabeis, Custos e
PrestacOes de Contas

. Havendo incorrecdes, devolver ao analista técnico

contabil para que promova as medidas necessarias ao
saneamento.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Analisar Informacéo e oficio

Diretor Do Departamento De
Orcamento E Contabilidade

. Analisar minuta de informacao e oficio e, caso estejam

corretos, dar o devido prosseguimento.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Solicitar ajustes

Diretor Do Departamento De
Orcamento E Contabilidade

. Se houver incorre¢ces nos documentos, devolvé-los ao

Coordenador, para que este promova as alteracoes
necessarias.

Atividade

Responséavel

Procedimentos de Trabalho

Analisar Informacéo e oficio

Diretor Da Secretaria De
Financas

. Analisar o oficio elaborado e inserido ao processo e,

caso esteja em conformidade, encaminhar ao Juiz
Auxiliar da Presidéncia, para que este solicite a
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assinatura do Presidente. Havendo incorrecdes,
devolver ao Diretor de Departamento para que promova
as alteracbes necessarias.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Bllietar B Seaemia De 1. Havendo incorre¢cdes, devolver ao Diretor de

Solicitar ajustes Financas Departamento para que promova as alteracdes
necessarias.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Analisar Informacado e oficio e Juiz Auxiliar Da Lo ATELEET [FSMIEEED & GED @ EEliel.
assinar Presidéncia/Presidéncia
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Diretor Da Secretaria De

, 1. Cientificar-se do processo recebido com a assinatura do
Financas

Cientificar-se do documento oficio e movimentar o processo a coordenadoria para as
recebido demais providéncias.
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Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
Cientificar-se do documento Diretor Do Departamento De 1. Cientificar-se do processo recebido com a assinatura do
recebido Orcamento E Contabilidade oficio e movimentar o processo a coordenadoria para as
demais providéncias.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

CoatanEe B Coardl de 1. Enviar, por e-mail, copia do oficio a empresa contratada
Rc o Ehe e e e acerca do deposito dos valores efetuados, juntamente
Informar & empresa acerca dos Prestacdes de Contas cgm a memoria de calculo,.para‘ gue a contratqda tome
valores depositados ciéncia dos valores transferidos a conta respectiva.
2. Juntar ao processo e-mail enviado a empresa, para
finalizac&o do processo.
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