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DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 32 REGIAO
Edigdao n°® 126/2015 - Sao Paulo, segunda-feira, 13 de julho de 2015

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 32 REGIAO

PUBLICAGOES ADMINISTRATIVAS

Presidéncia

RESOLUCAO N° 433, DE 07 DE JULHO DE 2015
Aprova o Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justica Federal da 32 Regido.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas
atribuicdes regimentais,

CONSIDERANDO os termos e fundamentos da Portaria n® 7.627, de 21 de agosto de 2014, da
Presidéncia, que constituiu Grupo de Trabalho para revisar e uniformizar procedimentos de contratacdo,
fiscalizagdo e gestdao contratual para a Justica Federal da 32 Regido;

CONSIDERANDO o teor do processo SEI n® 0013191-61.2014.4.03.8000,

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar o Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justica Federal da 32 Regido.

Art. 20 Determinar a imediata disponibilizagdo do Capitulo I do Manual, constante do Anexo desta
Resolugao.

§ 19 O Manual deverd ser disponibilizado na pagina da internet e da intranet do Tribunal, da Secédo
Judiciaria de S&o Paulo e da Secdo Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

§ 2° Os demais capitulos serdo, apés manifestacdo das Diretorias Administrativas das Segdes Judiciarias

de Sdo Paulo e de Mato Grosso do Sul, publicados por Portaria da Diretoria-Geral.
Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Desembargador Federal Fabio Prieto de Souza

Presidente

ANEXO RESOLU(;AO PRES N© 433, DE 07 DE JULHO DE 2015
JUSTICA FEDERAL DA 32 REGIAO

MANUAL DE FISCALIZACI"\O DE CONTRATOS

Expediente Administrativo SEI n° 0013191-61.2014.4.03.8000
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Definicdes gerais

Dos procedimentos gerais de fiscalizagao

Dos responsaveis pela gestdo e fiscalizagdo do contrato
Das atribuicdes

Dos processos de fiscalizagdo do contrato

Da conta-depésito vinculada

Apresentagao

Este manual tem como objetivo instruir as atuacdes do gestor e do fiscal de contratos, através de
orientacOes praticas e especificas, com a finalidade de uniformizar os procedimentos de fiscalizacdo
contratual e assim promover o maior comprometimento dos contratados e maior qualidade nos
resultados. Na sua aplicagdo deverdo ser respeitados os principios da legalidade, isonomia, moralidade,
impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

O Manual é um documento dindmico que permite atualizacdes frequentes, cuja periodicidade de revisdo
variara conforme a ocorréncia de avangos na legislagdo e nos processos gerenciais aplicados a
Administracdo Publica, bem como por propostas dos gestores, seu publico alvo, que serdo os
verdadeiros mensageiros para seu constante aperfeicoamento.

Capitulo I

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Definicdoes gerais

1. CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM DEDICAGCAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: contrato que tem por objeto a execucgdo indireta de atividades
acessorias, instrumentais ou complementares de interesse da Justica Federal da 3@ Regido, por
intermédio de empresario ou sociedade empresarial regularmente contratados.

2. PROCESSOS DE FISCALIZAGCAO: processos destinados ao registro de todos os atos e
procedimentos voltados ao acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de servigos terceirizados de
natureza continuada, com vista ao seu integral cumprimento e atendimento das necessidades da
Administracao.

3. FISCALIZACI\O DE CONTRATO DE PRESTACIT\O DE SERVICO TERCEIRIZADO DE NATUREZA
CONTINUADA: conjunto de procedimentos destinados a verificagdo da conformidade da prestacdo dos
servigos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o cumprimento do objeto do
contrato, bem como da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria das contratadas e de seus
empregados.

4. GESTOR DO CONTRATO: area gerenciadora do contrato, responsavel por coordenar e comandar o
processo de fiscalizacdo da execucdo contratual.

5. FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o gestor do contrato,
responsavel por acompanhar a execugdo dos servigos terceirizados de natureza continuada, “in loco”.

6. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: unidade ou servidor designado para auxiliar o gestor do
contrato, responsavel pela fiscalizacdo dos aspectos administrativos do contrato, por meio da
verificacdo da documentagdo comprobatdria do cumprimento das obrigacdes e do pagamento dos
encargos trabalhistas e previdenciarios, bem assim da administracdo da conta-depdsito vinculada.

7. REMUNERAGCAO: soma do salério base percebido pelo profissional, em contrapartida pelos servigos
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prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de
periculosidade, adicional de tempo de servico, adicional de risco de vida e demais que se fizerem
necessarios, de acordo com a Planilha de Custos e Formagdo de Pregos vigente.

8. CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO : conta bancaria aberta
exclusivamente em banco publico oficial, no nome da contratada, por contrato, unicamente para a
finalidade de depdsito mensal do somatério das rubricas de encargos trabalhistas, relativas a férias, 1/3
constitucional, 13° saldrio e multa do FGTS por dispensa sem justa causa, encargos previdenciarios e
FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13° saldrio, deduzidas do pagamento do valor mensal devido as
empresas contratadas.

Dos procedimentos gerais de fiscalizacdao

1. A fiscalizagcdo dos contratos de prestacdo de servigos terceirizados de natureza continuada sera
realizada pelos fiscais técnicos e administrativos, sob a coordenagdo e acompanhamento do gestor, com
base nos procedimentos descritos neste Manual de Fiscalizagdo, e sera formalizada por meio dos
relatorios constantes dos seus anexos.

2. No que se refere ao cumprimento das obrigagdes trabalhistas, a fiscalizagdo deve ser realizada com
base em critérios estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.

3. A fiscalizagdo sera feita por amostragem, com o objetivo de que todos os empregados tenham tido
seus extratos do FGTS e do INSS avaliados ao final de um ano, sem que isso signifique que a analise
nao possa ser realizada mais de uma vez para um mesmo empregado, garantindo assim o “efeito
surpresa” e o beneficio da expectativa do controle.

4. Para cada contrato de terceirizacdo devem ser criados processos eletrdnicos de fiscalizacdo, nos
quais serdo incluidos todos os documentos referentes ao cumprimento das obrigagdes contratuais e
aqueles enviados pela Contratada para a comprovagao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias.

5. Os processos de fiscalizagdo deverao estar relacionados aos demais pertinentes ao objeto.

6. E vedado ao gestor e aos fiscais praticarem atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais
como:

6.1. exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se somente ao
preposto por ela indicado, exceto quando o objeto da contratagdo prevé o atendimento direto, tais como
nos servigos de recepgdo e apoio ao usuario. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou cobrangas
relacionadas aos empregados devem ser dirigidas ao preposto;

6.2. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

6.3. negociar folgas ou compensagao de jornada com os funcionarios da contratada; e

6.4. manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive
para terceiros.

7. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

7.1. os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada;

7.2. os recursos humanos empregados, em fungao da quantidade e da formagao profissional exigida;
7.3. a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

7.4. a adequacdo dos servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

7.5. o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

7.6. a satisfacdo do publico usuério,

8. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve alteragao da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execucgdo do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de

alteragdo dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

9. No caso de cooperativas, sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse
Publico - OSCIP's e as Organizacdes Sociais, a fiscalizagdo observara as disposicées da IN n. 02, de 30
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de abril de 2008, e alteracles, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo.

Dos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo do contrato

1. Para cada contrato devem ser indicados o gestor e os fiscais administrativos e técnicos, responsaveis
pela fiscalizagdo do contrato, observadas as competéncias atribuidas a cada um.

2. Os responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo do contrato deverdo conhecer as clausulas contratuais,
prazos e forma de execugdo dos servigos, cronogramas, obrigagdes das partes, casos de rescisao,
aditamento e demais condigdes estabelecidas no Contrato firmado, levando ao conhecimento do Gestor
eventuais davidas.

Das atribuigoes
1. Ao gestor do contrato compete:
1.1. emitir a Ordem de Servico, conforme modelo definido no edital;

1.2. promover reunido inicial com a contratada acerca da fiscalizagdo da execugdo contratual,
registrada em ata;

1.3. providenciar a indicagéo dos fiscais técnicos;
1.3.1. Podera ser indicado mais de um fiscal para o0 mesmo contrato

1.4. verificar se a contratada indicou formalmente o preposto que ird representa-la durante a execugao
contratual;

1.5. no primeiro més da prestacdo dos servicos, solicitar a contratada:

1.5.1. o preenchimento da planilha inicial com a relagdo dos empregados alocados, separados por cargo
ou funcdo, contendo os seguintes dados: nome completo, data de nascimento, valor do salario, horario
do posto de trabalho, nimero do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), indicagado
dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando couber, e nimero da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, conforme Formulario I - EMPRESA;

1.5.2. providenciar para todos os empregados o cartdao cidaddo ou outro cartdo equivalente, que
possibilite a consulta e recebimentos de beneficios sociais, bem como a senha junto ao INSS, para
acesso ao Extrato de InformacGes Previdenciarias pela internet, para viabilizar o fornecimento de
informagdes sempre que exigidas pela fiscalizagao;

1.5.3. as disposicGes acima serdo aplicadas, no que couber, as novas admissdes de empregados.

1.6. exigir da contratada o exato cumprimento do contrato, nos termos e condigdes previstos no
instrumento contratual;

1.7. analisar e manifestar-se circunstanciadamente sobre justificativas e documentos apresentados pela
contratada, no caso de atraso ou descumprimento da obrigacdo contratual;

1.8. informar a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos
prestados pela contratada, propondo solucdes para a sua regularizacdo e instauracdo de procedimento
para apuragao da falta contratual, observadas as disposigdes legais;

1.9. providenciar a comunicagdo ao Ministério do Trabalho e Emprego, ao Ministério da Previdéncia e
Assisténcia Social e a Receita Federal do Brasil, das irregularidade nos depdsitos de FGTS ou nos
recolhimentos ao INSS constatados pela fiscalizagao;

1.10. receber, em conjunto com o fiscal técnico do contrato, proviséria e definitivamente, o objeto
contratual sob sua responsabilidade, nos termos dos arts. 73 e 74 da Lei n® 8.666/93, conforme
formularios proprios;

1.11. zelar pelo fiel cumprimento das disposicdes dos normativos do Conselho Nacional de Justica - CNJ
e do Conselho da Justica Federal - CJF pertinentes a conta-depdsito vinculada;

1.12. comunicar a contratada as eventuais alteragdes deste Manual; e
1.13. propor a autoridade superior as medidas previstas no art. 35 da IN n. 02, de 30 de abril de 2008,

e alteracdes, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo.
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2. Ao fiscal técnico compete:
2.1. no primeiro més da prestacdao dos servigos:
2.1.1, solicitar a contratada:

2.1.1.1. Cépias preferencialmente autenticadas de todas as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinadas pela contratada, verificando se as informagdes nelas inseridas coincidem
com as informagdes fornecidas pela empresa, com base no Formulario III - Planilha Sintética de Custos
e Formacdo de Precos;

2.1.1.2. os exames médicos admissionais de todos os empregados;

2.1.1.3. a cépia dos recibos de entrega dos uniformes, materiais e Equipamentos de Protecdo Individual
- EPI, quando for o caso;

2.1.1.4. planilha cronograma de férias dos empregados, a ser atualizada sempre que ocorrerem
alteracGes, com o periodo aquisitivo.

2.1.2. realizar reunido com os empregados alocados e informa-los de seus direitos previstos em
contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administracdo o descumprimento de
quaisquer desses direitos, registrada em ata;

2.1.3. as disposicdes acima serdo aplicadas, no que couber, as novas admissGes de empregados; e
2.1.4. preencher o Formulario II - Planilha de Fiscalizagdo Inicial - Fiscal Técnico.

2.2. mensalmente:

2.2.1. verificar a tempestividade dos pagamentos de salarios, inclusive férias e 13° salario, quando
cabivel, vale-transporte e vale-alimentacdo, utilizando relacdo nominal assinada, no minimo, por 10%

(dez por cento) dos empregados, por meio do Formulario préprio;

2.2.2. solicitar, de pelo menos 10% (dez por cento) dos empregados, os extratos de contribuigdes
previdenciarias e do FGTS:

2.2.2.1. se o total de empregados for inferior a 10 (dez), serdo solicitados os extratos de todos os
empregados, no minimo, a cada 4 (quatro) meses.

2.2.3. se os pagamentos aos empregados nao forem realizados nas datas previstas legalmente ou em
convencdes coletivas de trabalho, o fiscal comunicard ao gestor do contrato para providéncias;

2.2.4. encaminhar ao fiscal administrativo as informagdes sobre os postos ativos, encerramento da
prestagao de servigos, afastamentos e substituicdes dos empregados alocados, cumprimento da jornada
de trabalho, das horas extras, da jornada de compensacdo e do gozo das férias, em tempo habil, a fim
de evitar atrasos no pagamento;

2.3. Durante a execugao do contrato:

2.3.1. acompanhar “in loco” a execugao do objeto do contrato e verificar a conformidade da prestagdo
dos servicos e da alocagao dos insumos e equipamentos necessarios, de acordo com as especificagdes
do contrato;

2.3.2. averiguar a conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos, juntamente com
o documento da contratada que contenha a relagao detalhada dos mesmos, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como:
marca, qualidade e forma de uso;

2.3.3. verificar se o nUmero de empregados disponibilizados, por fungdo, coincide com o previsto no
contrato;

2.3.4. conferir se os empregados estdo desempenhando as fungbes para as quais foram contratados;

2.3.5. verificar se os empregados estdo devidamente identificados, com uniformes e crachas
padronizados;

2.3.6. verificar se os empregados estdo usando os EPI's, quando necessarios;

2.3.7. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de
compensacado e do gozo das férias, por meio do formulario proéprio;

2.3.8. proibir a execucdo, por parte dos empregados da contratada, de servigos diferentes do objeto do
contrato;
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2.3.9. recusar os servigos executados em desacordo com o contrato e determinar a corregcdo das
irregularidades cometidas pela contratada, por meio do preposto, e informar ao Gestor quando as
medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia;

2.3.10. manter contato com o preposto ou representante da contratada durante toda a execugao do
contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigagdes pactuadas;

2.3.11. adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato, conforme disposto nos §§
19 e 20 do art. 67 da Lei n°® 8.666/93, comunicando ao gestor para providéncias;

2.3.12, registrar todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, em especial as que
repercutam na qualidade do objeto e que possam ensejar apuragao de falta contratual, por meio do
relatério de fiscalizagdo:

2.3.12.1. sempre que necessario, produzir provas, datar, assinar e colher a assinatura do preposto e/ou
encarregado da contratada para instruir eventual procedimento de apuragao de falta contratual.

2.3.13. viabilizar para todos os empregados o acesso a um computador para a consulta e 0 acesso aos
extratos do INSS e do FGTS; e

2.3.14. informar ao setor responsavel pela elaboracdo dos calculos a quantidade de dias efetivamente
trabalhados e a ocorréncia de faltas sem cobertura, atrasos e horas extras, quando houver:

2.3.14.1. o setor responsdvel pela elaboragdo dos cdlculos sera definido pela autoridade competente.
2.3.15. atestar as notas fiscais e faturas correspondentes a prestagdo de servicos.
2.4. Ao final da execucgdo ou na rescisao do contrato:

2.4.1. Repassar ao gestor qualquer informacdo recebida sobre a auséncia de pagamento pela
contratada das verbas trabalhistas, assim como da falta de comprovacao de que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de
trabalho, para as providéncias, nos termos do art. 35 da IN n. 02, de 30 de abril de 2008, e alteracgéGes,
da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestao;

2.5. receber, em conjunto com o gestor do contrato, proviséria e definitivamente, o objeto contratual
sob sua responsabilidade, nos termos dos arts. 73 e 74 da Lei n° 8.666/93;

3. Ao fiscal administrativo compete:

3.1. analisar a conformidade do pagamento de saladrios e demais verbas cabiveis com a planilha de
custos e formacdo de pregos da contratacdo, legislagdo e convencdes coletivas de trabalho - CCT, com
base nas informagdes do fiscal técnico, constantes do Formulario II - Planilha de Fiscalizacdo Inicial -
Fiscal Técnico;

3.2. acompanhar as alteragdes das convengdes coletivas de trabalho - CCT;

3.3. observar eventuais obrigacdes adicionais e a data-base da categoria prevista na CCT, pois os
reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela contratada no dia e percentual
previstos;

3.4. preencher e manter atualizada o Formulario III - Planilha Sintética de Custos e Formacgé&o de
Pregos, de acordo com a planilha de custos e formagao de pregos da contratagdo, a CCT ou a
repactuacdo do contrato, informando ao gestor e ao fiscal técnico;

3.5. analisar a conformidade do recolhimento do INSS e do FGTS, por meio de extratos, solicitados pelo
fiscal técnico e fornecidos por pelo menos 10% (dez por cento) dos empregados, mediante a utilizagdo
de amostra com reposicao:

3.5.1. se o total de empregados for inferior a 10 (dez), serdo analisados os extratos de todos os
empregados, no minimo, a cada 4 (quatro) meses;

3.5.2. detectada irregularidade nos depdsitos de FGTS ou nos recolhimentos ao INSS, a amostra podera
ser ampliada a fim de verificar se o evento representa caso isolado ou impropriedade de maior
relevancia:

3.5.2.1. considera-se caso isolado a identificacdo de irregularidades pontuais e esporadicas que nao
caracterizem ma fé ou desidia da contratada;

3.5.2.2. configurado caso isolado, o fiscal comunicara a contratada, fixando prazo para comprovar a
regularizagdo do problema;

3.5.2.3. ultrapassado o prazo fixado para regularizacdo ou na hipotese de recorréncia de eventos de
mesma natureza, o fiscal informara ao gestor para abertura de procedimento de apuracado de falta
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contratual e comunicagdo ao Ministério do Trabalho e Emprego, ao Ministério da Previdéncia e
Assisténcia Social e a Receita Federal do Brasil.

3.6. solicitar a contratada a documentacdo necessaria para a analise relativa a observéancia da
legislacdo referente a concessdo de férias e licencas, bem como do respeito a estabilidade provisoria de
seus empregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria);

3.7. adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato, relativamente aos seus
aspectos administrativos, conforme disposto nos §§ 1° e 20 do art. 67 da Lei n°® 8.666/93, comunicando
a contratada, em tempo habil, eventual descumprimento contratual, para a devida regularizagao e, em
caso de ndo atendimento, comunicar ao gestor para providéncias;

3.8. registrar todas as ocorréncias relacionadas ao cumprimento das obrigagdes e do pagamento dos
encargos trabalhistas e previdenciarios, bem assim das disposicGes pertinentes a conta-depdsito
vinculada, pela contratada, por meio do Formulario IV - Planilha de Fiscalizagdo Mensal - Fiscal
Administrativo;

3.8.1. sempre que necessario, produzir provas, datar, assinar e colher a assinatura do preposto e/ou
encarregado da contratada para instruir eventual procedimento de apuracao de falta contratual.

3.9. solicitar a contratada e analisar os documentos pertinentes a rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados alocados, nos termos do Formulario V - Analise de Rescisdes Trabalhistas; e

3.10. atuar na administragdo da conta-depdsito vinculada, conforme disciplinado em capitulo préprio.

Dos processos de fiscalizacdo do contrato

1. Cabera ao gestor, no inicio da execugdo do contrato:

1.1 autuar o Processo de Fiscalizacdo Técnica no SEI, mediante a lavratura do respectivo Termo de
Abertura, contendo o niumero do processo principal da contratagdo, do contrato, das Portarias de
designacdo de fiscal e respectivos niumeros SEI, com link;

1.2. certificar a autuagao no processo principal da contratagdo e relacionar os processos;

1.3. juntar a Ordem de Servigo expedida, a Ata da reunido inicial e o Formulario I - Empresa,
devidamente preenchido pela contratada; e

1.4. encaminhar o processo aos fiscais técnico e administrativo do contrato.
2. Cabera ao fiscal técnico, na sequéncia:

2.1. certificar, no Formulario I - Empresa, a regularidade das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
- CTPS decorrente da verificagdo efetivada no inicio da execugdo do contrato;

2.2. juntar ao processo as copias das CTPS, os exames médicos admissionais de todos os empregados
e a cdpia dos recibos de entrega dos uniformes, materiais e Equipamentos de Protegdo Individual - EPI,
quando for o caso;

2.3. juntar a Ata da reunido inicial realizada com os empregados; e

2.4. realizar todos os atos necessarios a regular instrugdo e processamento do Processo de Fiscalizacdo
Técnica, durante a execugdo do contrato, no ambito de suas atribuicGes.

3. Cabera ao fiscal administrativo:

3.1. no inicio da execugdo do contrato:

3.1.1. autuar o Processo de Fiscalizacdao Administrativa no SEI, mediante a lavratura do respectivo
Termo de Abertura, contendo o nimero do processo principal da contratacdo, do contrato e respectivo
nimero SEI, com link:

3.1.1.1. certificar a autuacdo no processo principal da contratacdo e relacionar os processos;

3.1.1.2. juntar o Formulario III - Planilha Sintética de Custos e Formacgdo de Precos;

3.1.1.3 encaminhar o processo ao gestor e fiscal técnico para ciéncia.

3.1.2. autuar o processo de gestdo da conta-depédsito vinculada no SEI, adotando o Nivel de Acesso
Restrito, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o nimero do processo

principal da contratacdo, o nimero do contrato e respectivo nimero SEI, com link:

3.1.2.1 certificar a autuagdo no processo principal da contratagdo e relacionar os processos;
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3.1.2.2. encaminhar o processo ao gestor, e, quando necessario, a area financeira;

3.1.2.3. instruir e processar conforme disciplinado em capitulo préprio, observando o sigilo das
informacGes bancérias.

3.2. autuar o processo de levantamento de valores da conta-depédsito vinculada, mediante a lavratura
do respectivo Termo de Abertura, contendo o nimero do processo principal da contratacdo, do contrato
e respectivo nUmero SEI, com link:

3.2.1. certificar a autuagdo no processo principal da contratacdo e relacionar os processos; e

3.2.2. encaminhar o processo ao gestor e ao fiscal técnico,

3.3. realizar todos os atos necessarios a regular instrucdo e processamento dos processos pertinentes a
conta-depdsito vinculada, no @mbito de suas atribuicdes,

Da conta-deposito vinculada

1. Sera aberta uma conta-deposito vinculada para cada contrato, ainda que haja mais de um contrato
firmado com a mesma empresa.

2. Os valores serao aprovisionados de acordo com os normativos do Conselho Nacional de Justica - CNJ
e do Conselho da Justica Federal - CJF.

3. O calculo do valor a ser retido sera realizado nominalmente por empregado, sempre que este tiver
prestado servico por 15 (quinze) dias ou mais no més, excluindo-se os substitutos eventuais.

4. A area administrativa responsavel pela elaboragdo dos contratos, imediatamente apds assinatura do
instrumento, encaminhara o processo ao fiscal administrativo.

5. Cabera ao fiscal administrativo:

5.1. conhecer a Planilha de Custos e Formagdo de Pregos, acompanhar todas as alteragdes dos
normativos do Conselho Nacional de Justica - CNJ e do Conselho da Justica Federal - CJF e contratuais;

5.2. no prazo de cinco dias Uteis da assinatura do contrato, providenciar o oficio de solicitacdo ao banco
para a abertura da conta-depédsito vinculada em nome da contratada, bem como notifica-la para a
adogdo dos procedimentos pertinentes, fixando o prazo:

5.2.1 a notificacdo a empresa devera indicar o endereco fisico e eletronico do fiscal administrativo para
o recebimento das correspondéncias pertinentes;

5.2.2. a notificagdo e o oficio serdo formalizados no processo de gestdao da conta-depdsito vinculada.
5.3. no processo de gestdo da conta-depdsito vinculada, manter a planilha de retengdo atualizada com a
quantidade de postos e de empregados de cada contrato, para viabilizar o calculo dos valores a serem
retidos e resgatados;

5.4. alimentar a planilha de retencdo, por contrato:

5.4.1. mensalmente, de acordo com as informagdes recebidas do fiscal técnico;

5.4.2. a cada repactuacgdo, com os valores atualizados e retroativos ao més que gerar efeitos;

5.4.2.1. no caso de empregado demitido no periodo anterior a repactuacdo, ndo havera retencao das
diferengas relativas aos valores das rubricas liberadas;

5.5. disponibilizar a planilha de retencdo a area financeira, em tempo habil, a fim de evitar atrasos no
pagamento:

5.5.1. é vedada a alteragdo da planilha de retengdo, apds o seu encaminhamento, salvo se previamente
autorizado pela area financeira.

5.6. receber, juntar e processar os pedidos de autorizagao de resgate e de movimentagao diretamente
para a conta-corrente dos empregados, no processo de levantamento de valores da conta-depdsito
vinculada:

5.6.1. observar o prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados do recebimento do pedido pela Administracao,
para o encaminhamento da autorizagdo ao banco publico;

5.6.2. conferir, analisar e certificar a regularidade da documentagao apresentada;
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5.6.3. elaborar informacdes, minutas dos despachos e oficios pertinentes, submetendo a autoridade
superior, em tempo habil, ao encaminhamento da autorizacdo ao banco, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis, contados do recebimento do pedido pela Administragao;

5.6.4. requerer a complementacdo da documentagao a contratada, caso necessario, justificando e
interrompendo o prazo.

5.7. para a autorizacdo de resgate, solicitar a Contratada o preenchimento do formuldrio pertinente e
verificar:

5.7.1. durante a vigéncia do contrato de trabalho: comprovante de férias (aviso e recibo) e ou espelho
da folha de pagamento do 13° salario e respectivo comprovante de depésito:

5.7.1.1. certificada a regularidade da documentagao, libera-se a totalidade do valor retido para a
respectiva rubrica no periodo de retengdo, observada a proporcionalidade entre a data do vinculo do
empregado no 6rgdo e o periodo aquisitivo.

5.7.2. no caso de rescisdo do contrato de trabalho: termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT)
homologado pelo sindicato e comprovagédo de depdsito em conta-corrente, observado o artigo 477 da
CLT, Portaria n. 1.057/2012 do Ministério do Trabalho e Emprego, comprovante dos depdsitos do INSS e
do FGTS, este ultimo acompanhado do comprovante de pagamento da respectiva multa:

5.7.2.1. comprovada a regularidade da documentacdo, os pagamentos e os recolhimentos dos encargos
decorrentes do vinculo trabalhista, libera-se a totalidade do valor retido para o referido empregado.

5.7.3. no caso de rescisdo do contrato administrativo, com dispensa dos empregados: observar o
mesmo procedimento do subitem 5.7.2.

5.8. para a autorizagdo de movimentagdo diretamente para a conta-corrente dos empregados solicitar a
Contratada preencher o formulario pertinente e apresentar:

5.8.1. durante a vigéncia do contrato de trabalho: o aviso de férias assinado e ou espelho da folha de
pagamento do 13° saldrio;

5.8.2. na rescisao do contrato de trabalho: termo de rescisdo do contrato de trabalho e guia de
recolhimento com o valor do FGTS e sua respectiva multa;

5.8.3. no caso de rescisao do contrato administrativo, com dispensa dos empregados: observar o
mesmo procedimento do subitem 5.8.2;

5.8.4. certificada a regularidade da documentagdo: os valores serdo movimentados até o limite do valor
retido para cada empregado, conforme a seguir:

5.8.4.1. valor retido maior que o valor a creditar ao empregado: movimentar o valor devido ao
empregado diretamente para a respectiva conta-corrente, observado o prazo previsto na legislagao;

5.8.4.2. valor retido menor que o valor a creditar ao empregado: comunicar imediatamente a
Contratada para o devido depdsito do valor complementar e movimentar o valor retido diretamente
para a conta-corrente do empregado, observado o prazo previsto na legislagao.

5.8.5. apos efetivada a movimentagdo diretamente para a conta-corrente dos empregados:

5.8.5.1. solicitar a contratada apresentar: o comprovante de quitagdo das verbas trabalhistas (recibo de
férias, 1/3 constitucional, 13° salario e TRCT homologado, quando se tratar de empregado com mais de
um ano de trabalho, conforme o caso), no prazo maximo de 10 (dez) dias, contado da data do
pagamento ou da homologacédo pelo sindicado, observado o disposto na Portaria MTE n, 1.057/2012;

5.8.5.2. solicitar ao banco que, no prazo de (10) dez dias, contado da data da transferéncia dos valores
para a conta-corrente do empregado, apresente o respectivo comprovante de depdsito;

5.8.5.3. apds a apresentacdo dos comprovantes dos respectivos recolhimentos, assim como dos
documentos citados no subitem 5.8.5.1 e do depdsito do valor complementar tratado no subitem
5.8.4.2, conforme o caso, liberar para a contratada o percentual correspondente aos encargos e
eventuais saldos excedentes relativos ao item 5.8.4.1.

5.9. no caso de rescisao do contrato administrativo, sem dispensa dos empregados, solicitar:
declaragao informando que eles continuardo prestando servicos a empresa e comprovante de
regularidade de depdsitos do INSS e do FGTS:

5.9.1. eventual saldo, devera permanecer na conta por até dois anos, apds o término do contrato com a
Administragdo;

5.9.2. o saldo devera ser liberado a medida em que ocorrerem os fatos geradores das rubricas
contingenciadas, observados os procedimentos estabelecidos nos subitens 5.7 e 5.8.
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5.9.3. decorridos dois anos do término do contrato administrativo, adotar os procedimentos para a
liberacdo de eventual saldo remanescente, mediante comprovacdo de regularidade de depdsitos do
INSS e do FGTS e de inexisténcia de pendéncias trabalhistas em relagdo aos empregados
remanescentes.

5.10. expedir oficio ao banco, solicitando o encerramento da conta-depdsito vinculada, no momento
proprio.

6. Cabera a area financeira certificar a corregdo dos calculos constantes da planilha de retencdo.
7. Cabera a Administragdo observar o sigilo das informacdes bancarias.

8. Os casos omissos serdo submetidos a autoridade competente,

Tribunal Regional Federal da 32 Regiao
Av. Paulista, 1842 - Cep: 01310-936 - SP - © 2010

http://web.trf3 jus.br/diario/Consulta/Visualizar Documento?CodigoTipoPublicacao=1&C odigoOrgao=1&CodigoDocumento=0&IdMateria=467222 10/10



