JUSTICA MILITAR DA UNIAO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO, AVALIACAO E ORIENTACAO
SECAO DE ANALISE DE DESPESAS COM AQUISICOES DE BENS E SERVICOS

RECOMENDACAO DE CONTROLE INTERNO N° 1/2015

1. INTRODUCAO:

1.1. Considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos operacionais referentes a
gestao dos recursos aprovisionados na conta vinculada, disponibilizando ao Gestor/Fiscal boas praticas
para o efetivo desempenho da fungdo de gerir os recursos da conta e suas movimentagdes, €, ainda,
objetivando a clara defini¢do das atividades a serem exercidas pelas unidades administrativas do
Superior Tribunal Militar (STM) e das Auditorias da Justica Militar da Unido (JMU), a Secretaria de
Controle Interno (SECIN) elaborou o presente documento;

132 Inicialmente, cumpre esclarecer que esses procedimentos de Fiscaliza¢do dos contratos,
relativos a servigos continuos com dedica¢do exclusiva de mao de obra, decorrem das obrigagdes
advindas da Resolug@o n°® 169, de 31/1/2013, proveniente do Conselho Nacional de Justiga (CNJ),
alterada pela Resolugdo n°® 183, de 24/10/2013, a qual dispde sobre as provisdes de encargos
trabalhistas a serem retidas dos pagamentos efetuados pelos Tribunais as empresas prestadoras de
servigos terceirizados no ambito do Poder Judiciario;

1.3. Dessa forma, busca-se por meio dessa Recomendagao aumentar a eficiéncia e a eficacia
administrativa com a uniformiza¢do do conhecimento na JMU, bem como na padroniza¢do dos
processos administrativos;

1.4. Informa-se que essa Recomendag¢do de Controle Interno tem como fundamento legal a
Lei n° 8.666/93, a Resolugdo CNJ n° 98/2009, a Resolugdo CNJ n® 169/2013, alterada pela Resolugdo
CNJ n° 183/2013, a Instru¢do Normativa MPOG n° 2/2008 e alteragdes, a Portaria STM n°® 130/2012 e
o Ato Normativo STM n° 13/2012.

2. DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS A ABERTURA DA CONTA VINCULADA:

2.1. O 6rgao ou entidade devera firmar Termo de Cooperagdo Técnica, a ser celebrado entre
o STM/Auditoria e o Banco do Brasil ou a Caixa Econdémica Federal, cuja minuta constituira anexo do
Edital de Licitagdo, o qual determinara os termos para a abertura da conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentagdo e as condi¢gdes de sua movimentagao;

2.2; O referido Termo segue modelo padrdao constante do Anexo I da Resolugao CNJ n°
169/2013, alterada pela Resolugdo CNJ n® 183/2013. A tarifa de manuteng@o da conta-deposito
vinculada — bloqueada para movimentagdo, caso negada a isen¢do pela institui¢do financeira, sera
debitada dos valores depositados. Cabe ressaltar a importancia de se fazer constar do instrumento
convocatorio a cobranga da tarifa bancaria, pois, se exigida, repercutira na formagao dos futuros pregos
da proposta do licitante. Apos a assinatura do Termo, serdo abertas quantas contas correntes vinculadas
— bloqueadas para movimentagdo forem necessarias, em nome de cada empresa contratada e por
contrato, unicamente para captar as provisdes trabalhistas € com movimentagdao somente por ordem do

STM ou da Auditoria; Q\(ft‘) \Y [
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2.3. A solicitagdo de abertura da conta corrente vinculada — bloqueada para movimentagio
pelo ordenador de despesas do STM ou da Auditoria ou por servidor previamente designado pelo
ordenador sera feita a0 banco mediante oficio, apds a assinatura do contrato. A empresa devera assinar,
no prazo de vinte dias, a contar da notificacdo do STM ou da Auditoria, Termo especifico do Banco do
Brasil ou da Caixa Econdmica Federal, que permita ao 6rgdo jurisdicionado da JMU ter acesso aos
saldos e extratos da conta, vinculando a movimentagdo dos recursos depositados a autorizagdo do STM
ou da Auditoria, conforme modelo indicado no Anexo VII do Termo de Cooperagdo Técnica da
Resolugdo CNJ n° 169/2013, atualizada pela Resolugdo CNJ n° 183/2013. O edital deve prever, na
tabela de penalidades, sang¢do especifica para a hipotese de a empresa ndo assinar os documentos no
prazo citado neste paragrafo;

2.4. Apo6s solicitagdo de abertura da conta, o setor competente para realizagdo das
contratagdes informara a respectiva unidade contabil o domicilio completo da conta vinculada para a
atualizagdo do cadastro da empresa no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI), pois
no momento do pagamento das Notas Fiscais, o valor contingenciado a ser depositado na referida
conta vinculada sera deduzido do valor total a ser pago a empresa.

3. DOS VALORES PARA DEPOSITO NA CONTA VINCULADA:

3.1. O montante mensal do depdsito na conta vinculada sera igual ao somatorio dos valores
das seguintes rubricas:

I - férias;

II - 1/3 constitucional;

IIT — 13° salario;

IV — multa do FGTS por dispensa sem justa causa;

V — incidéncia dos encargos previdenciarios ¢ FGTS sobre férias, 1/3

constitucional e 13° salario;

3.2. Os percentuais para contingenciamento dos encargos trabalhistas encontram-se
discriminados no art. 4° da Resolugdo CNJ n°® 98/2009, cujas faixas limitrofes' para aceitacio pela
Administragdo, ao analisar a proposta das empresas para cada parcela, sdo:

PERCENTUAIS PARA CONTINGENCIAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS?
Risco Acidente do Trabalho
TItem SIMPLES
1% 2% 3%
GRUPO A 34,80 35,80 36,80 28,00

TITULO Méximo | Minimo | Méximo | Minimo | Méximo | Minimo | Msximo | Minimo

13° SALARIO 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 833| 893| 8,33
FERIAS 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 8,33| 893| 833
ABONO DE FERIAS 2,98 2,78 2,98 2,78 2,98 2,78| 298| 2,78
SUBTOTAL 20,84| 19.44| 2084| 1944 2084| 1944 2084| 1944
INCIDENCIA GRUPO A3 7,25 6,77 7,46 6,96 7,67 7,16 584 544
MULTA FGTS 435 430 435 430] 435 430 435 430
A CONTINGENCIAR 3244| 30,51 32,65| 30,71 32,86| 30,90 31,03 29,19

s

' Quadro demonstrativo de percentuais constantes do Anexo I - Resolugdo CNJ n° 98/2009.
2 Considerando as aliquotas de contribuigdo 1%, 2% ou 3%, referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previsto no art. 22, II, da Lei n® 8.212/91.
* Total do Submodulo 4.1 - Encargos Previdenciarios ¢ FGTS (INSS, SESISESC/SENAIINCRA/SALARIO- EDUCACAO/FGTS/RAT+FAT/SEBRAE

sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario. 3 J/\\(\
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3.3. Ademais, relativamente ao aviso prévio trabalhado, devera ser providenciado, somente
durante o primeiro ano de vigéncia contratual, o depdsito integral de 23,33% da remunera¢do mensal
dos empregados na conta vinculada (23,33% a ser dividido entre os 12 primeiros meses de vigéncia
contratual, ndo cabendo devolugdo a empresa caso o contrato seja renovado por iguais e sucessivos
periodos até o limite de 60 meses). A baixa de cada aviso prévio serd atestada pelo Gestor/Fiscal
quando de sua efetiva ocorréncia, sendo o saldo residual devolvido ao fim da vigéncia/extin¢do do
termo contratual;

3.4. O percentual do Risco de Acidente do Trabalho (RAT) a ser aplicado deve ser
verificado na tabela de atividades preponderantes e correspondentes graus de riscos, conforme a
Classificagdo Nacional de Atividades Economicas (CNAE), disponibilizada no sitio da Receita Federal
(www.idg.receita.fazenda.gov.br). Para os servigos de limpeza e conservagdo em geral (CNAE 8121-4,
8129-0), constata-se que o RAT respectivo a ser utilizado ¢ o de 3%. No tocante aos servigos
administrativos, acessorios e auxiliares, e demais contratos que envolvam mais de uma categoria
profissional, utilizar-se-4 o0 CNAE preponderante das atividades exercidas para correlagdo do
respectivo percentual de risco;

3.5. Caso seja constatado pelo Pregoeiro, no momento da anélise da proposta vencedora do
procedimento licitatorio, que os percentuais das parcelas para depdsito na conta vinculada ficaram fora
dos limites estabelecidos na mencionada tabela, a planilha devera ser imediatamente devolvida a
empresa para os ajustes cabiveis;

3.6. Para balizar a atuacdo do Gestor/Fiscal de contratos, foram expedidos pela
administragdo do STM dois normativos em consonancia com a Lei n® 8.666/93: a Portaria n°® 130 —
DIREG, de 4/6/2012, a qual dispde sobre o acompanhamento da execugao dos contratos pelos fiscais;
e 0 Ato Normativo n° 13, de 4/6/2012, cujo teor dispde sobre os procedimentos de Fiscaliza¢do dos
contratos de terceiriza¢do de mao de obra no ambito da JMU. O primeiro normativo versa sobre
normas gerais de procedimentos e condutas para aplicagdo a todos 0s contratos celebrados,
independente de sua natureza, seja servigo ou fornecimento de bens e materiais. O segundo aplica-se
diretamente aos contratos de terceirizacdo de mao de obra, objetos de aplicagdo dos procedimentos de
conta vinculada, balizados pela IN/MPOG n° 2/2008 e alteracdes, conferindo ao Gestor/Fiscal um
detalhado checklist de informagdes para verificagdo em épocas predefinidas e a cada més de vigéncia
contratual;

31 Dessa forma, notadamente quanto aos contratos de presta¢dao de servigos de natureza
continuada, concernentes a locagdo/cessdao de mao de obra, cabera ao Gestor/Fiscal do contrato manter
em registro proprio pasta aberta para cada empresa contratada. Ele devera subdividir essa pasta em
se¢Oes individualizadas por funcionario terceirizado, para o qual, dentre outras atividades, far-se-a
controle mensal dos valores pertinentes as obrigacdes relativas aos depositos previdenciarios (INSS) e
ao Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS). Tais obrigacdes serdao verificadas por meio das
respectivas certiddes, guias de recolhimento e listagem nominal de funciondrios por tomador de
servigos (GFIP), apresentadas em anexo a Nota Fiscal de Servigos (NFS);

3.8. Tendo em vista clausula contratual de obrigatoriedade de apresentagao pela contratada
de planilha mensal com demonstrativo da reten¢@o, discriminando a quantia correspondente a ser
depositada em conta vinculada, cabe ao Gestor/Fiscal averiguar se os valores apurados na planilha da
empresa estdo corretos.

4. DA LIBERACAO DE VALORES DA CONTA VINCULADA:

4.1.6. Hipoteses de Pedido de Levantamento de Importancias da Conta Vinculada*:

HIPOTESE 1 — PEDIDO DE SAQUE

* FRANCA, Erivan Pereira. Gestdo da Conta Vinculada (encargos sociais e trabalhistas objeto de provisao, a luz legislagao e jurisprudéncia trabalhistas,
procedimentos operacionais, conforme resolugdo CNJ 169). Curso na Escola de Magistratura do Estado do Espirito Santo, 1° e 2 de junho de 2015. d'\h\ i

X



Fl. 4 da Recomendagao de Controle Interno n° 1/2015.
A contratada paga as verbas trabalhistas e previdenciarias devidas aos trabalhadores e cujos
valores foram retidos pelo Tribunal ou Conselho.
Formula requerimento, apresentando a unidade competente [designada pelo ordenador de
despesas — art. 10] os documentos comprobatérios dos pagamentos das verbas trabalhistas e
previdenciarias (documentos ja estudados anteriormente).

O objeto do pedido da contratada é o saque das importancias correspondentes aos encargos
trabalhistas adimplidos e encargos sociais incidentes (vide art. 12,1 e § 1°).

Recebido o pedido, a unidade competente se certifica do efetivo pagamento das verbas
trabalhistas, mediante analise dos documentos apresentados (conforme ja estudados). Tal
analise devera ser feita no maximo de 10 dias qteis, a contar da data do recebimento dos
documentos.

Estando em ordem os documentos apresentados, a unidade competente expedira Oficio (art. 7°)
ao Banco mantenedor da conta vinculada, autorizando o saque dos valores correspondentes aos
encargos pagos pela contratada (vide art. 12, § 2°).

HIPOTESE 2 — PEDIDO DE TRANSFERENCIA E SAQUE

A contratada requer a unidade competente [designada pelo ordenador de despesas — art. 10] a
transferéncia de recursos para as contas dos empregados credores de verbas trabalhistas, bem
como saque das importancias relativas aos encargos previdenciarios incidentes.

Para tanto, formula requerimento, com o qual apresenta os documentos comprobatorios da
ocorréncia da obrigagdo de pagar os encargos trabalhistas e previdenciarios. Exemplo: aviso de
férias; minuta da folha de pagamento do 13° salario; minuta de Termo de Rescisdo do Contrato
de Trabalho; GPS; GRRF etc. tudo acompanhado de meméoria de calculo.

O objeto do pedido da contratada € a transferéncia dos valores devidos aos empregados,
diretamente para a conta destes. Ademais, requer o saque do valor dos encargos sociais a
recolher (vide art. 12, I, c/c 0 § 2°).

Recebido o pedido, a unidade competente se certifica do crédito devido ao trabalhador,
mediante analise dos documentos apresentados. Certifica-se, ademais, dos valores devidos a
Previdéncia Social, terceiras entidades e do depdsito nas contas vinculadas individuais dos
trabalhadores no FGTS.

A Resolugdo CNJ 169 nao indica prazo para analise, nesta hipotese. Entretanto, a apreciagio
do Tribunal ou Conselho deve ser urgente, célere, expedida, porquanto ha prazos legalmente
fixados para o pagamento de verbas trabalhistas aos empregados e para pagamento das
contribuigdes previdencidrias e depdsito do FGTS, além de obrigagdes tributdrias acessodrias, a
cargo da empresa.

Uma vez que o Tribunal ou Conselho tenha se certificado da ocorréncia da obrigagido
trabalhista e previdenciaria, mediante a analise dos documentos apresentados, expedira, por
intermédio da unidade administrativa competente, Oficio ao Banco, autorizando a transferéncia
dos valores devidos aos empregados e saque, pela empresa, do valor correspondente aos
encargos previdenciarios e FGTS.

O Banco envia comprovantes ao Tribunal ou Conselho no prazo de 10 dias da realizagdo das
operagdes (art. 12, § 3°).

4.1. De posse da documentagdo apresentada pela empresa, o Gestor/Fiscal devera verificar
se os empregados listados fazem parte dos alocados na execugdo do contrato, se a documentagdo esta
em ordem, se 0s calculos estdo corretos, bem como realizar demais verificagdes pertinentes;

4.2. No caso de os valores a serem liberados da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagdo se referirem a rescisdo do contrato de trabalho entre a empresa € o empregado alocado
na execugio do contrato, com mais de um ano de servi¢o, o STM ou a Auditoria devera requerer, por
meio da contratada, a assisténcia do sindicato da categoria a que pertencer o empregado ou da
autoridade do Ministério do Trabalho para verificar se os termos de rescisdo do contrato de trabalh

estdo corretos; @ '\k
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43, Para finalizagdo do procedimento, com a juntada dos comprovantes de quitagdo das
referidas indenizagdes, toda a documentag¢ao devera ser encaminhada, no prazo de quinze dias, a contar
da liberagdo dos recursos, para analise juridica da Assessoria Juridica do Diretor - Geral para realizar o
exame a posteriori das ocorréncias trabalhistas. Apds a andlise juridica, o processo sera encaminhado a
SECIN para conferéncia dos célculos e posterior ratificagdo dos procedimentos realizados pelo
ordenador de despesas ou expedir as orientagdes pertinentes aos ajustes € compensagdes para acerto no
més subsequente;

4.4. Em relagdo a rescis@o de contrato de trabalho de empregado da empresa, recomenda-se
observar as seguintes orientagdes para evitar responsabilidade subsidiaria da Administra¢do:

3.5.4. Rescisdo do contrato de trabalho

Sugere-se exigir da contratada a apresentagdo da seguinte documentagdo, a fim de verificar a
regularidade das demissdes de pessoal:

notificagdo de aviso prévio — ou da indenizagado — ao empregado demitido (art. 478, CLT), com
observincia da concessdo do aviso prévio proporcionalmente ao tempo de servigo (Lei
12.506/2011);

CTPS devidamente anotada (art. 29, § 2°, ¢, CLT);

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), consignando, se for o caso, pagamento
da indenizacdo de que trata o art. 477, caput, da CLT (indeniza¢do em caso de despedida sem
justa causa para empregado contratado por prazo indeterminado), ou a prevista no art. 479 da
CLT (indenizagdo em caso de despedida sem justa causa para empregado contratado por prazo
certo);

guias de recolhimento do INSS e do FGTS incidentes sobre as verbas rescisorias (GRRF —
Circular CAIXA 548/2011), em caso de despedida sem justa causa, se aplicavel. As
informagdes devem ser prestadas por meio do SEFIP e transmitidas eletronicamente (Circular
CAIXA 413/2007);

exame médico demissional, se necessario (art. 168, 11, CLT; NR-07, Portaria MTE 3.214/78);

O empregado que tiver mais de um ano de servico na empresa contari, no momento da
formaliza¢do da rescisiio, com a assisténcia do respectivo sindicato, sob pena de nulidade
do TRCT (art. 477, § 1°, CLT e Instru¢io Normativa SRT/MTE 15/2010). A assisténcia
do sindicato também é formalizada por documento especifico, 0 Termo de Homologac¢io
de Rescisdao do Contrato de Trabalho;

A quitagdo das verbas rescisérias ¢ comprovada por documento especifico, denominado Termo
de Quitagdo da Rescisdo do Contrato de Trabalho;

Durante o cumprimento do aviso prévio, se certifique de que o posto nao fique a descoberto.
3.5.4.1. Roteiro de verificagdo

1. A rescisdo do contrato de trabalho tem que ser previamente comunicada pela parte que
deseja por fim a relagdo, mediante notificagdo prévia, com antecedéncia de no minimo 30 dias,
denominada “aviso prévio”; se a notificagdo ¢ para comunica¢do de rescisdo imediata do
contrato, é considerada ‘““‘sem aviso prévio™’;

2. A notificagdo pode ser dada pelo empregado (pedido de demissao), com ou sem aviso
prévio;
3. A notificagdo pode ser dada pelo empregador/empresa apontando a causa da rescisdo

(demissdo motivada) ou ndo (demissdo sem justo motivo);

urisprudéncia trabathistas,

* FRANCA., Erivan Percira. Gestio da Conta Vinculada (encargos sociais e trabalhistas objeto de provisdo, a luz legislagéo ¢ j
¢ 2 de junho de 2015. \

procedimentos operacionais, conforme resolugdo CNJ 169). Curso na Escola de Magistratura do Estado do Espirito Santo, 1°




Fl. 6 da Recomendagdo de Controle Interno n® 1/2015.
4. Em regra, a notificagdo da rescisdo do contrato de trabalho deve ser dada mediante

aviso prévio de no minimo 30 dias; o periodo entre a comunicagio ¢ o efetivo desligamento
chama-se “aviso prévio”; durante esse periodo o trabalhador continuara prestando os servigos,
porém tera reduzida sua jornada diaria de trabalho em 2 horas;

5. Por outro lado, se a demissdo for imediata, sem cumprimento do aviso prévio, o
empregado terd direito ao salario correspondente ao do aviso prévio ndo concedido (aviso
prévio indenizado); se a iniciativa da rescisdo for do empregado, para desligamento imediato,
sem cumprimento de aviso prévio, a empresa tera direito de descontar das verbas rescisérias o
equivalente a 1 més de salario;

6. Assim, o gestor/fiscal do contrato deve combinar com o preposto que apresente copia da
notifica¢do de aviso prévio ou da comunicagido de desligamento imediato; deve, de posse do
documento, langar as informagdes pertinentes na Planilha-resumo;

7. Como saber a data da notifica¢do de aviso prévio se o documento nao foi apresentado a
unidade gestora? No caso, basta examinar o campo 25 do Termo de Rescisao do Contrato de
Trabalho (TRCT); ali estara consignada a data do aviso prévio; se o aviso prévio nao foi
concedido pela empresa, a indenizagdo ¢ paga e registrada no campo 69 do TRCT; se o
empregado pediu demissdo e ndo concedeu aviso prévio a empresa, esta descontara das verbas
rescisorias o valor correspondente e registrara o débito no campo 103 do TRCT;

8. O primeiro documento a analisar é a CTPS; verifique se foi devidamente anotada a data

de desligamento do empregado no campo ‘““‘data saida”; a data ali anotada é a data da rescisio

do contrato de trabalho; mas, atengao, essa data tem que coincidir com aquela consignada no |
documento que formaliza a rescisdo — Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT);

havendo divergéncia, prevalece a data consignada no TRCT; a CTPS pode, posteriormente, ser

retificada sem qualquer dificuldade;

9. Em seguida, examine o Atestado Médico Demissional; verifique se o nome e a fungao
do terceirizado estio corretos;

10. O principal documento a analisar é o TRCT, que deve ser assinado pelas partes. O
TRCT ¢é composto dos varios formularios. O corpo do TRCT constitui-se de formulario, cujos
campos sdo numerados: os principais campos a serem conferidos s3o os seguintes:

11 = nome do terceirizado;

22 = causa do afastamento;

23 = remuneragdo meses anteriores ao afastamento;
24 = data de admisséo;

25 = data do aviso prévio;

50 = saldo de salario (verifique os dias trabalhados no més da rescisio e o salario
correspondente);

63 = 13° salario (proporcional aos meses trabalhados no ano da rescisio);

66 = férias vencidas (adquiridas, mas nao gozadas dentro do periodo concessivo; devem ser
pagas em dobro);

68 = 1/3 constitucional de férias;

69 = aviso prévio indenizado;

70 = 13° saldrio sobre o aviso prévio indenizado;

71 = férias sobre o aviso prévio indenizado;

i

101 e 102 = débito de salarios pagos adiantados; /’

103 = débito por aviso prévio indenizado (ou seja, ndo concedido pelo empregado);

112 = INSS; ‘3; i\l\/d\;\\\\ '
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11.  Verifique se o Termo de Homologagdo de Rescisdo do Contrato de Trabalho esta

preenchido e assinado pelas partes e pelo representante do Sindicato laboral (exigivel, como
condig¢do de validade do documento, caso o empregado tenha mais de 1 ano na empresa);

12.  Em caso de demissdo do empregado SEM JUSTA CAUSA, exija a apresentac¢do da
Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF), acompanhada do Demonstrativo do
Trabalhador de Recolhimento FGTS Rescisorio; verifique se a GRRF foi paga; confira os
dados do trabalhador; as informagdes financeiras sdo assim conferidas:

A linha “remuneragio/saldo”, coluna “més rescisdo” indica o saldo de salario devido no
més da rescisdo;

A linha “remuneragao/saldo”, coluna “aviso prévio indenizado” indica o valor do aviso
prévio indenizado, caso devido;

A linha “remuneragdo/saldo”, coluna “multa resciséria” indica o saldo da conta
vinculada individual do trabalhador; € o valor total dos depdsitos que foram efetuados pela
empresa durante a relagdo de emprego;

A linha “dep6sito”, coluna “més rescisdo” consigna o depdsito do FGTS incidente sobre
o saldo de salario no més da rescisio;

A linha “depdsito”, coluna “aviso prévio indenizado” consigna o depdsito do FGTS
incidente sobre o aviso prévio indenizado;

A linha “deposito”, coluna “multa rescisoria” consigna o valor da multa pela rescisido
sem justa causa, correspondente a 40% do valor do saldo da conta vinculada individual;

13. A partir da demissdo o empregado deixara de constar da folha de pagamento ¢ da GFIP
especificas do tomador contratante; ndo se esquega de anotar a data de demissdo na sua
Planilha-resumo. (Grifo nosso)

4.5. Vale ressaltar que o acompanhamento pelo fiscal do contrato das providéncias relativas
ao roteiro de verificacdo, sugerido por este Orgido de Controle Interno, objetiva resguardar o Estado
quanto a possivel responsabilizagdo subsididria. Assim, restando provada a auséncia de culpa in
eligendo ou culpa in vigilando pela Administragdo, encontrar-se-a a Justica Militar da Unido (JMU)
amparada em sede de possivel reclamacao trabalhista.

5. CONSIDERACOES GERAIS E CONCLUSAO:

5.1. Deve constar do edital e do contrato a penalizagdo a que estd sujeita a contratada no
caso de descumprimento do prazo de vinte dias, a contar da notificagdo do STM ou da Auditoria para
assinatura dos documentos de abertura da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagéo e
do termo especifico da instituigdo financeira oficial. Esse termo deve permitir ao 0rgdo ter acesso aos
saldos e extratos e vincular a movimentagdo dos valores depositados a autorizagdo do STM ou da
Auditoria, conforme determina o art. 6°, II, da Resolugdo CNJ n°® 169/2013, alterada pela Resolugdo
CNJ n°® 183/2013;

5.2. Ao final do contrato, o saldo existente na conta vinculada apenas serd liberado com a
execucdo completa do objeto, apds a comprovagdo, por parte da empresa, da quitagdo de todos os
encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado,

5.3. O Gestor/Fiscal dos contratos de prestacdo de servigos continuados com dedicagdo
exclusiva de mio de obra, no decorrer da execu¢do contratual, deve observar o artigo 31, paragrafos 9°
e 10°, da Instru¢do Normativa MPOG n° 6/2013, cujo teor segue transcrito abaixo:

§ 9° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo
oficiar ao Ministério da Previdéncia Social e 4 Receita Federal do Brasil — RFB;
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§ 10° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servigos com dedicagio exclusiva de mdo de obra deverdo
oficiar ao Ministério do Trabalho e Emprego.

5.4. Correlacionando-se a hierarquia administrativa, verificada em varios dispositivos da lei
n® 8.666/90, em relacdo as atribuicoes de comando e execugdo intrinsecas aos contratos
administrativos com as estruturas dos Foros e Auditorias, tem-se a seguinte situa¢io’:

- Autoridade Maxima/Ordenador de despesas Exm?® Juiz Auditor

- Gestor do Contrato Diretor de Secretaria

- Fiscal Funcionario da Secretaria

- Executivo Operador Supervisor da Se¢do de Administra¢ao

5.5. Dessa forma, o gestor contratual para fins da execu¢do da conta vinculada e

preenchimento do relatorio padronizado do Ato Normativo STM n°® 13/2012, devera ser no ambito dos
Foros e Auditorias, o Diretor de Secretaria ou seu substituto, evitando-se assim a atuacdo da Sec¢do de
Administragdo como gestora de contrato, deixando para o Excelentissimo Senhor Juiz a competéncia
de Autoridade maxima;

5.6. As unidades gestoras/fiscais ao receberem da empresa a planilha de retengdo de valores
a conta vinculada, por ocasido da entrega das notas fiscais, elaborardo sua propria planilha de retengdo,
exigindo o ajuste da planilha da empresa, caso verifique que o provisionamento ndo esteja em
conformidade com os normativos do CNJ disciplinadores do tema;

5., As unidades gestoras deverdo encaminhar mensalmente o processo de prestagdo da
conta vinculada a SECIN para verificagdo dos recolhimentos. O envio do processo de prestagdo de
contas mensal a SECIN deve ocorrer até o quinto dia atil apés o término do més de referéncia da
planilha de retenc¢do;

5.8. Por conseguinte, com o intuito de uniformizar os procedimentos de analise pela SECIN
dos processos de prestacdo de contas — conta vinculada e evitar devolugdes pela falta de documentagao
necessaria, segue apenso a esta Recomendagdo de Controle Interno (Anexo II) checklist
pormenorizando todos os documentos indispensaveis a composi¢dao do processo Unico anual, no qual
sera juntada a prestagdo de contas mensal. A analise do processo da conta vinculada pela SECIN fica
condicionada a inclus@o nos autos de todos os documentos arrolados no checklist. A unidade gestora
sempre devera tramitar documentag@o sobre a conta vinculada dentro do respectivo processo, evitando
encaminhamento de documento avulso a SECIN. Sera disponibilizado no Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI) um modelo de processo de prestagdo de contas da conta vinculada para utilizagao
pelas Auditorias, pelos Foros e pelo STM.

5.9. Com rela¢do aos saques a conta vinculada, ha o Anexo III A, III B e III C a esta
Recomenda¢do de Controle Interno com checklists detalhando todos os documentos que o
Gestor/Fiscal deve exigir da empresa por ocasido das solicitagdes de resgates parciais € por rescisdo do
contrato de trabalho;

5.10. Por oportuno, no Anexo I desta Recomendagao de Controle Interno ha o modelo de
Planilha de Controle dos Valores Retidos a Conta Vinculada elaborado em excell. Para ter acesso a
esse documento com as formulas prontas do excell, a unidade demandante podera enviar solicitag@o
para o e-mail: seade@stm.jus.br;

511, Em relagdo aos procedimentos de apuragdo dos valores a serem retidos, os valores
constantes da Planilha de Custos € Formag@o de Pre¢os devem servir de base para o preenchimento das

)

® Conforme orientagdo encaminhada mediante Oficio — Circular n® 288/2012/COAVO/SECIN, de 10/10/2012, as Auditorias, protocolo STM n°®
107552/12.
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colunas “Salario-base” e “Remuneracdo” na Planilha de Controle dos Valores Retidos a Conta

Vinculada com preenchimento obrigatério pelo Gestor/Fiscal;

5.12. Convém salientar que os valores da remuneracdo da planilha de custos devem estar em
conformidade com a Convencgdo Coletiva de Trabalho (CCT) vigente. Com o advento da homologa¢do
de nova CCT, nasce o direito da contratada de solicitar a alteragdo dos pregos pactuados, mediante o
instituto da repactuagdo. Por ocasido da repactuagdo, cumpre ao Gestor/Fiscal do Contrato reter a conta
vinculada a diferenga havida entre o valor da remuneragdo da planilha repactuada e a planilha anterior.
Cabe ao Gestor/Fiscal, ainda’:

Acompanhar a correlagio entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de que se
mantenha o equilibrio econdémico-financeiro da relagido contratual.

Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente de a empresa ter solicitado a
repactuagdo e essa ter sido analisada ou nao pela contratante, é dever da empresa contratada
pagar os salarios dos seus funcionarios conforme o disposto em CCT vigente.

Devera ser observado (...) se os valores apresentados estao compativeis com os informados na
planilha de custo de formagao de prego apresentada pela contratada, que nunca devera ser
menor do que o disposto na CCT vigente;

5.13. Esclarece-se que os contratos assinados apds a publicagdo da Resolugdo CNJ n° 183, de
24/10/2013, deverdo excluir a reten¢do do lucro sobre as verbas trabalhistas retidas. Recomenda-se,
ainda, pelo principio da prudéncia, a autorizagdo de saque das rubricas “Impacto do Submoédulo 4.1 e
“Lucro” somente por ocasido do encerramento dos contratos assinados sob a égide da Resolugdo do
CNJ n® 98/2009;

5.14. Em decorréncia das novas resolugées do CNJ, cujos contendos provocaram alteragdes
nos procedimentos de gestdo da conta vinculada, o presente normativo substitui € revoga os efeitos do
Parecer n°® 003/2012 — SECIN/GSX;

5.15. Encaminha-se a presente Recomendagdo de Controle Interno para a Diretoria - Geral do
STM, para os ordenadores de despesa e para os pregoeiros dos Foros e das Auditorias da JMU e do
STM, com o intuito de adogdo das providéncias pelas diretorias, assessorias, secdes € areas pertinentes,
ficando esta SECIN a disposi¢do para maiores esclarecimentos.

Brasilia, 17 de setembro de 2015.

GUTEMBERG DA SILVA OLIVEIRA
Analista Judiciario

De acordo. De acordo.
.A consideragiao da COAVO/SECIN. A consideragdo superior.

N - w&lbh

Y W\J\ .

DATILA MELO CARLOS ’{ 10 SILVESTRE

Coordenadora da COAVO Substituta Supervisor da SEADE Substituto
De acordo. /7/ //

- O - f 64%//
VALDEM ERREIRA DE OLIVEIRA

\-/Seéetério de Controle Interno

7 BRASIL. Advocacia - Geral da Unido. Manual de Fiscalizagio de Contratos. Brasilia, DF, 2013, Disponivel em:

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/235018.
® Envio do Parecer n° 003/2012 - SECIN/GS as Auditorias por meio do Oficio - Circular n® 296/2012/COAVO/SECIN, de 15/10/2012, protocolo STM n®

108550/12.




Planilha de Controle dos Valores Retidos a Conta Vinculada
Empresa prestadora de Servigo (nome da empresa)

Anexo |

Periodo de anélise (data do més de analise)
S’ PG . |acumuLa| AbicionaL
DO suB
DIAS IMPACTO DO < FERIAS E = Do DO FGTS |SUBTOTA|
e | cer NOME FUNGAO | SALARIO TRABALH| VALORDO | 13°SALARIO |g\0 551 0 <1 aBoNo |MODULO | LDE lgaroral pas | LbAs
BASE | AGAO MES 833% - N 41508 |FERIASE | Bt
ADOS 41s0BO13°| & 8,33% ~ = |L FERIAS | RECISOES )
3 - |tpows FERIASE | ABONO (= oonn| ™ 4 o0
it ABONO | 4 o
0,0833 0,368 0,0833 0,368 ! 0,01
do [Seldriona ‘
1 NeCPF  [Nome do Funciondrio que presta servico ‘FCIW_ Planihade |Sal + Adic | Quantidade Valor Valor Valor Valor Valor Valor ~Valor Valor Valor Valor
unclondio. |6, atos i
TOTAL i 0,00 0,00 0,00 0,00
* Obs.: 1 - Nesse quadro devera constar o somatorio do primeiro més com os demais meses dos valores de retengdo de cada subtotal.
“Obs.:2- io de todos os de cada modulo dos subtotais
* Obs.: 3 - Nesse modelo foi utilizado o percentual de 36,80% de Encargos Sociais, porém, deve-se observar e utilizar o percentual do Submédulo 4.1 da Planilha de Custos e F de Pregos pela emp
* Obs.: 4 - Nesse modelo foi utilizado o percentual de 4,30%, porém, deve-se observar e utilizar o percentual constante na Planilha de Custos e F de Pregos ap pela emp

* Obs.: 5 - Nesse modelo as células foram

em duas casas

* Obs.: 6 - Célula: #VALOR = FORMULA

is para que sejam padronizados os calculos.
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ANEXO Il

CHECKLIST DOS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAL — CONTA VINCULADA

Processo Unico anual, no qual serdo juntadas todas as prestagées de contas mensais

DOCUMENTOS EXIGIDOS Sim Nado N/A

1 | Processo unico anual, no qual serdo juntadas todas as prestagdes de contas mensais;

2 | Termo de Cooperagdo Técnica entre 6rgdo e a institui¢do financeira e seus anexos;

3 | Cépia do anexo 7 do Termo de Cooperagdo Técnica, assinado pela contratada, que permita ao
contratante ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentagdo dos valores depositados a
autoriza¢cdo do STM ou da Auditoria;

4 | Portaria de designagado do gestor do contrato;

5 | Portaria de designagdo do fiscal do contrato;

6 | Cdpia assinada pelo fiscal deste checklist, Anexo 1 a esta Recomendacgdo de Controle Interno;

7 | Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo fiscal, com o valor a ser retido a conta vinculada no
anverso da nota fiscal.

8 | Cépia assinada pelo fiscal do relatério padronizado exigido pelo Ato Normativo do STM n? 13/2012,
referente ao més da prestacdo de contas;

9 | Planilha de retengdo a conta vinculada elaborada e assinada pelo fiscal ou servidor formalmente
designado para executar os procedimentos relativos a conta vinculada, conforme anexo 2 da presente
Recomendagdo de Controle Interno, em estrita observancia aos parametros estabelecidos pela
Resolugdo CNJ n? 169, de 31/1/2013, alterada pela Resolugdo CNJ n2 183, de 24/10/2013.
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10

Cépia da folha de ponto dos empregados

DOCUMENTOS EXIGIDOS

Sim

N/A

11

Copia dos contracheques dos empregados alocados referente aoc més em andlise;

12

Comprovante de entrega dos beneficios vale-transporte e vale alimentagao;

13

Certiddo de Regularidade do FGTS;

14

Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

15

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

16

Copia das guias de recolhimento da contribuigdo previdencidria e do FGTS, referente aos empregados
alocados no contrato;

17

Copia da ordem bancdria que transferiu os recursos para a conta vinculada;

18

Extrato da conta vinculada (conta corrente e poupanca integrada) do més anterior ao da prestagdo de
contas;

19

Cépia assinada pelo fiscal do checklist referente a saques a conta vinculada — Anexo 3 A, 3 B ou 3C a esta
Recomendagao de Controle Interno, a depender do caso concreto;

20

Ato de autorizagdo de saques a conta vinculada ocorridos no més da prestagdo de contas, devidamente
munido dos documentos comprobatérios dos pagamentos das verbas trabalhistas pela empresa;

21

Planilha de Custos e formagdo de pregos vigentes (apds repactuagio, emitir nova planilha);

22

Cdpia do termo aditivo ou apostilamento referente a nova repactuacio;




ANEXO Il A (132 SALARIO)

Checklist da documentacdo requerida para os sagues a conta vinculada:

I — 132 SALARIO

Sim

N/A

Aferir se o(s) empregado(s) estd/estdo alocados no contrato, e liberar o recurso até o limite retido a titulo
de 132 para o(s) empregado(s) demandado(s);

Planilha, munida de memdria de célculo, com o valor apurado da verba devida ao(s) empregado(s);

Copia do comprovante de pagamento (depodsito bancario) do 132 salario ao(s) empregado(s);

Copias da GFIP dos ultimos doze meses que ensejaram o direito do(s) empregado(s) ao 13 salario, com a
autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

Cdpias da GPS dos ultimos doze meses que ensejaram o direito do(s) empregado(s) ao 132 salério, com a
autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancéario ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

Cdpia documental que comprove que o(s) nome(s) do(s) empregado(s) que fara/fardo jus ao 132 salario
conste/constem da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP(RE).

—



ANEXO Il B (FERIAS E 1/3 CONSTITUCIONAL)

Checklist da documentacdo requerida para os Sagues a conta vinculada:

Il - FERIAS E 1/3 CONSTITUCIONAL

Sim

N/A

Aferir se o(s) empregado(s) esta/estdo alocados no contrato, e liberar o recurso até o limite retido a titulo
de férias e 1/3 constitucional para o(s) empregado(s) demandado(s);

Planilha, munida de memdria de calculo, com o valor apurado da verba devida ao(s) empregado(s);

Copia do comprovante de pagamento (depdsito bancario) das férias e 1/3 constitucional aofs)
empregado(s);

Copias da GFIP dos ultimos doze meses que ensejaram o direito do(s) empregado(s) as férias e 1/3
constitucional, com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario
ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

Copias da GPS dos ultimos doze meses que ensejaram o direito do(s) empregado(s) as férias e 1/3
constitucional, com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario
ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

Copia documental que comprove que o(s) nome(s) do(s) empregado(s) que fara/fardo jus as férias e 1/3
constitucional conste/constem da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP(RE);




-

ANEXO Il C (MULTA DO FGTS POR DISPENSA SEM JUSTA CAUSA E RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO)

Checklist da documentacdo requerida para os Sagues a conta vinculada:

Ill - MULTA DO FGTS POR DISPENSA SEM JUSTA CAUSA E RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Sim

N/A

Aferir se o(s) empregado(s) esta/estdo alocados no contrato, e liberar o recurso até o limite retido na
conta vinculada para o(s) empregado(s) demandado(s);

Planilha, munida de memdria de calculo, com o valor apurado da verba rescisoria devida ao(s)
empregado(s);

Cépia do comprovante de pagamento (depdsito bancario) das férias e 1/3 constitucional aof(s)
empregado(s) e demais verbas rescisorias, que podem ser comprovadas mediante apresentacao do
Termo de Quitagdo do Contrato de Trabalho;

Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, devidamente homologado quando o trabalhador tiver
mais de um ano prestando servigos na empresa;

Documento que comprove a concessao de aviso prévio, trabalhado ou indenizado, seja por parte da
empresa, seja por parte do trabalhador;

Recibo de entrega da Comunicagdo de Dispensa (CD) e do Requerimento de Seguro Desemprego, nas
hipoteses em que o trabalhador possa requerer o respectivo beneficio (dispensa sem justa causa, por
exemplo);

Cdpia da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribui¢do Social (GRFC), em que conste o
recolhimento do FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado sem justa causa ou em caso de
extincdo de contrato por prazo determinado;

Copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo do exame meédico
demissional.

CTPS devidamente anotada




