ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2013-C.ADM

Dispde sobre a padronizagdo de atos e procedimentos necessarios a
aplicagdo da Resolugdo CNJ n. 169/2013, a serem observados no
ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso, e estabelece 0s
indices e percentuais de provisionamentos a serem recolhidos as contas
vinculadas das empresas contratadas, bem como as unidades

responsaveis.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a edigéo da Resolu¢do CNJ n. 169, de 31 de
janeiro de 2013;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 18 da Resolugdo CNJ n.
169/2013, os contratos firmados até a data de sua publicacéo, 4 de fevereiro de 2013, deverdo
observar a Resoluggo CNJ n. 98, de 10 de novembro de 2009;

RESOLVE:

Art. 1° Nos processos que tém por escopo a contratagdo de empresa
para prestacdo de servicos, com mdo de obra residente nas dependéncias de unidades deste
Poder Judiciario, aplica-se a Resolucdo n° 169, de 31 de janeiro de 2013, observando as
disposicOes desta Instrucdo Normativa;

Art. 2° Para o fiel cumprimento do disposto no art. 5° da Resolugéo
CNJ n° 169/2013, a Coordenadoria Administrativa providenciara a formalizagdo de Termo de
Cooperacdo, com a Caixa Econdmica Federal ou com o Banco do Brasil, que viabilize a
abertura de conta-corrente vinculada para abrigar 0s recursos previstos nesta instrucéo

normativa;



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DO INSTRUMENTO CONVOCATORIO E DO CONTRATO

Art. 3° Os instrumentos convocatdrios e os contratos referentes as
contratacBes de empresas para prestacdo dos servigos continuos, com méao de obra residente
nas dependéncias do 6rgdo, deverdo conter expressamente:

I - a indicagdo de que havera retencdo sobre o montante mensal
devido a Contratada, dos valores das rubricas previstas no art. 4° da Resolugdo CNJ n°
169/2013, conforme percentuais definidos por este Tribunal, descritos no Anexo | desta
Instrucdo Normativa;

Il - os percentuais de retencdo séo aqueles definidos no Anexo desta
Instrucdo Normativa;

Il - a indicacdo de que eventuais despesas para abertura e
manutencdo da conta-corrente vinculada deverdo ser suportadas na taxa de administracdo
constante na proposta comercial da Contratada;

IV - a indicagéo de que o valor da taxa de abertura e de manutencgao
de conta sera retido do pagamento mensal devido & contratada e creditado na conta-corrente
vinculada, caso o banco oficial promova o desconto diretamente na conta;

V - a forma e o indice de remuneragdo da conta-corrente vinculada,
- poupanga ou outro definido no termo de cooperagdo -, sempre escolhido o de maior
rentabilidade;

VI - a obrigatoriedade de a contratada recompor os saldos da conta-
corrente vinculada, nos casos de determinacdo judicial para bloqueio e transferéncia de
valores, nos termos do art. 4%

VII - o disposto nos arts. 12 e 13 desta instru¢do normativa;

VIII - a indicagdo de que a empresa possui 0 prazo de 20 (vinte)
dias, contado da assinatura do contrato, para entregar a documentacdo necessaria para abertura
da conta-corrente vinculada e a assinatura de termo especifico do banco oficial que permita o
acesso aos saldos e extratos, bem como vincule a movimentagdo dos valores a autorizagdo do

orgéo;
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Art. 4° Nos casos de determinacdo judicial para blogqueio e
transferéncia do valor da conta-corrente vinculada para a conta-corrente judicial, a empresa
Contratada deverd ser notificada para, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, repor o valor
bloqueado/transferido junto a conta-corrente vinculada, situacdo que deverd estar expressa no
edital e respectivo contrato.

8 1° A auséncia de reposi¢do, no prazo estipulado no caput,
acarretara glosa do valor correspondente na fatura do més subsequente ao
bloqueio/transferéncia judicial, sem prejuizo de penalidade administrativa, na forma da lei.

§ 2° N&o havendo saldo suficiente na fatura indicada no paragrafo
anterior para a recomposicdo do saldo, deverd a glosa ocorrer nas faturas seguintes, até sua
total quitacéo.

§ 3° Quando do término do contrato, caso ndo haja saldo, devera ser
informado nos autos e remetidos & Assessoria Técnico-Juridica para andlise de possivel
inscricdo em divida ativa.

Art. 5° O pregoeiro, a Comissdo Permanente de Licitacéo, se for o
caso, o Fiscal, a Coordenadoria de Controle Interno, a Assessoria Técnico Juridica de

Licitacdo zelardo pelo fiel cumprimento do disposto neste capitulo.

Art. 6° A Assessoria Técnico Juridica de Licitagdo analisard e
emitira parecer acerca da para aprovacdo da minuta de edital padréo de contratacdo de servigos

terceirizados, observando as disposicoes desta Instrugdo Normativa;

CAPITULO Il
DA ABERTURA DA CONTA-CORRENTE VINCULADA

Art. 7° Apds a assinatura do contrato de prestagdo de servigos, as
unidades deste Tribunal de Justica deverdo adotar os seguintes procedimentos:

I - a Coordenadora Administrativa devera oficiar ao Banco Oficial
para abertura da conta-corrente vinculada em nome da Contratada, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, contado da assinatura do contrato, conforme modelo Anexo Il do Termo de Convénio;

Il - a Contratada devera entregar ao Banco Oficial, no prazo de 20

(vinte) dias contados da assinatura do contrato, a documentacdo necesséria para abertura da
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conta, a contar da assinatura do contrato, e assinar o termo especifico do banco oficial que
permita 0 acesso aos saldos e extratos, bem como vincule a movimentacdo dos valores a
autorizacdo desse 6rgéo;

Il - o banco oficial, respeitado o prazo estipulado no Termo de
Cooperacao, procederad a abertura da conta-corrente vinculada e oficiara ao 6rgdo quanto a
abertura da conta, na forma e modelo consignados no termo de cooperacéo.

Art. 8° Os saldos da conta vinculada serdo remunerados pelo indice
da poupanga ou outro definido no termo de cooperagéo, sempre escolhido o de maior
rentabilidade.

CAPITULO 111
DOS INDICES E DOS PERCENTUAIS DE CONTINGENCIAMENTO

Art. 9° Os percentuais a serem aplicados para os descontos nas
faturas e depdsitos na conta-corrente vinculada obedecerdo ao seguinte:

I — quanto as férias e ao 13° salério: a retencdo serd realizada no
percentual de 9,09%, utilizandoOse a base de calculo: [(1/11)x100];

Il - Quanto ao 1/3 constitucional: a retencdo sera realizada no
percentual de 3,03%, utilizandoOse a base de calculo: [(1/3)x(1/11)x100];

111 — quanto & multa do FGTS, no caso de rescisdo sem justa causa:
a retencdo sera realizada no percentual de 4.36%, utilizando-se a base de célculo: {0,08 x 0,5 x
0,9 x [1+ (1/11) + (4/33)] x 100}, considerada a incidéncia da multa do FGTS sobre a
remuneracdo, férias, 1/3 constitucional e 13° salério, bem como o disposto na Lei
Complementar n® 110/2001;

IV — quanto & incidéncia dos encargos previdenciarios e do FGTS,
total do submodulo 4.1 do Anexo I11-A da IN n° 02/2008, alterada pela Portaria n® 07/2011,
ambas do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, esta recaird sobre a soma dos
percentuais de férias, 1/3 constitucional e 13° salario;

V — o percentual do lucro proposto pela empresa incidira sobre o
total das rubricas retidas.

Art. 10. As retengdes realizadas sobre as folhas de pagamento das

empresas deverdo observar as alteracOes dos art.s 202-A, 303, 305 e 337 do Regulamento



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Geral da Previdéncia Social — Decreto n° 6.957/2009 — para adequar ao Fator Acidentério de
Prevencdo — FAP, nas seguintes consideragdes:

I — o célculo do Risco Ambiental do Trabalho — RAT Ajustado é
feito mediante aplicacdo da formula: RAT Ajustado = RAT x FAP. Na aplicagdo da méaxima
ou minima do FAP (0,5 a 2,00) sobre as aliquotas de RAT (1%, 2% e 3%), aduz o RAT
Ajustado a uma variagéo entre 0,5% a 6%.

Il — para comprovagdo dos percentuais indicados pelas licitantes,
serd necesséria a juntada da certiddo contendo o percentual do FAP no momento da
apresentacdo das propostas.

Il — o reequilibrio contratual advindo da aplicacdo do RAT
Ajustado podera ocorrer juntamente com a repactuagéo, por forga da Convengdo Coletiva de
Trabalho da categoria, desde que seja comprovada documentalmente a variacdo da
contribuicdo, retroagindo a data de alteracdo do RAT.

Art. 11. As empresas optantes pelo Simples Nacional deverdo
preencher a planilha de custos (Modelo da IN n°® 02/2008 — MPOG e suas alteragoes)
observando que, no Grupo A, pagam apenas o FGTS e a Contribui¢do Previdenciaria Patronal
— CPP, conforme dispbe o art. 18, § 5°-C, da Lei Complementar n°® 123/2006. A CPP ¢
composta também pelo RAT, conforme a Lei n® 8.212/1991.

I — As empresas que incidirem nas vedagdes ao ingresso no Simples
Nacional, constantes no art. 17 da Lei Complementar n® 123/2006, poderdo participar da
licitacdo, contudo ndo poderdo utilizar os beneficios tributérios do regime diferenciado na
proposta de precos e na execucdo contratual (com relagdo ao recolhimento de tributos),
ressaltando que, em caso de contratacdo, estardo sujeitas & exclusdo obrigatoria do regime, a
contar do més seguinte ao da assinatura do contrato, nos termos dos art.s 30, inciso Il, e 31,
inciso |1, da referida Lei Complementar.

Il — As empresas que prestam servicos de limpeza, conservagéo e
vigilancia podem operar pelo Simples Nacional, nos termos do 8 5°-H do art. 18 da Lei
Complementar n° 123/2006.

Art. 12. Cabe ao Fiscal e ao Gestor do Contrato verificar junto a
Coordenadoria de Controle Interno se o indice e os célculos aplicados pela empresa estdo em

conformidade como Anexo | desta Instrugdo Normativa.
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Art. 13. A fim de cumprir o disposto no art. 147 da CLT (férias
proporcionais), a Administracdo deverd reter integralmente a parcela relativa a estes encargos

quando a prestacéo de servigos for igual ou superior a 15 (quinze) dias.

CAPITULO IV
DA LIBERACAO DOS RECURSOS DA CONTA-CORRENTE VINCULADA

Art. 14. Durante a execucdo do contrato, a Contratada podera
solicitar autorizacdo desse 6rgdo para:

| - resgatar os valores relativos as verbas trabalhistas especificadas
no art. 4° da Resolugdo CNJ n° 169/2013, desde que comprove, documentalmente, tratar-se de
empregado alocado nas dependéncias desse 6rgdo, desde que apresente:

a) no caso de fato ocorrido durante a vigéncia do contrato de
trabalho do empregado: comprovante de férias (aviso e recibo) e folha de pagamento de 13°
salario, com o respectivo comprovante de depdsito em conta-corrente;

b) no caso de rescisdo do contrato de trabalho do empregado:termo
de resciséo de contrato de trabalho (TRCT) devidamente homologado pelo sindicato e com a
comprovagdo de depésito em conta-corrente, observado o disposto no art. 477 da CLT, bem
como a Portaria n. 1.057/2012, do Ministério do Trabalho e Emprego, e comprovante dos
depositos do INSS e do FGTS, este ultimo acompanhado do comprovante de pagamento da
respectiva multa;

c) no caso de rescisdo contratual entre o 6rgdo e a contratada, sem
dispensa dos empregados: declaragdo contendo informag&o de que estes continuaréo prestando
servigos a empresa e comprovante de regularidade de depdsitos do INSS e do FGTS.

Il - movimentar os recursos da conta-corrente vinculada diretamente

para a conta-corrente dos empregados, exclusivamente para as verbas trabalhistas

contempladas nas rubricas do art. 4° da Resolugdo CNJ n. 169/2013, desde que comprove,
documentalmente, tratar-se de empregados alocados nas dependéncias do 6rgdo e que
apresente:

a) no caso de fato ocorrido durante a vigéncia do contrato de

trabalho do empregado: aviso de férias e/ou espelho da folha de pagamento do 13° salério;
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b) no caso de rescisdo do contrato de trabalho do empregado:Termo
de Rescisdo de Contrato de Trabalho (TRCT) e guia de recolhimento com o valor do FGTS e
sua respectiva multa;

c) no caso de rescisdo contratual entre o 6rgdo e a contratada, sem
dispensa dos empregados: declara¢do contendo informagao de que estes continuaréo prestando
servigos a empresa e comprovante de regularidade de depdsitos do INSS e do FGTS.

§ 1° Nas hipdteses do inciso Il, a empresa devera apresentar o
comprovante de quitagdo das verbas trabalhistas (recibo de férias,1/3 constitucional, 13°
salario e TRCT homologado, quando for ocaso), no prazo maximo de dez dias, contado da
data do pagamento ou da homologacédo pelo sindicato, observado o disposto na Portaria MTE
n. 1.057/2012.

§ 2° Apos a conferéncia, pelo Fiscal e pelo Gestor do Contrato, da
documentacdo apresentada pela empresa, a Coordenadoria Administrativa encaminhara os
autos ao Ordenador de Despesas, para proceder a autorizagdo para resgate ou movimentagéo
dos recursos.

Art. 15. O pedido da Contratada devera conter, além das
documentacdes citadas no art. 14, planilha com memoria dos valores a serem resgatados ou
movimentados da conta-corrente vinculada, nas proporgfes que foram retidas para cada
empregado durante a vigéncia do contrato.

Art. 16. Recebido o pedido da Contratada, a Coordenadoria
Administrativa devera notificar o fiscal do contrato, para confirmar se os empregados listados
pela contratada efetivamente prestam servicos nas dependéncias deste 6rgdo, bem como juntar
aos autos planilha com os valores das retengdes realizadas, respectivas ordens bancérias e
extrato da conta-corrente vinculada, mediante oficio ao Banco Oficial.

§ 1° A Contratada devera apresentar a documentagdo necessaria para
resgate ou movimentagdo dos recursos em tempo hébil & anélise e autorizacdo do 6rgéo,
observando os prazos dispostos nos 8§ 2° e3° bem como os prazos estipulados na legislagéo
trabalhista.

§ 2° Apos a conferéncia, pelo Fiscal e pelo Gestor do Contrato, da
documentacdo apresentada pela empresa, a Coordenadoria Administrativa encaminhara os
autos ao Ordenador de Despesas para proceder a autorizagdo para resgate ou movimentacéo

dos recursos.
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§ 3° A Administracdo poderd requerer a complementacdo ou a
corregdo da documentagdo apresentada pela empresa caso seja constatada alguma
irregularidade, circunstancia que interromperd o prazo de que trata o § 2°.

Art. 17. Eventual saldo remanescente da conta-corrente vinculada,
relativo as rubricas contingenciadas, somente podera ser liberado & empresa contratada apds a
comprovagéo de pagamento das verbas trabalhistas a que se refere esta instru¢cdo normativa, e
desde que autorizado pelo Ordenador de Despesas.

8§ 1° Eventual saldo da conta corrente vinculada, no caso em que nao
houver rescisdo do contrato entre a Contratada e o empregado, devera permanecer na conta por
até dois anos, ap6s o término do contrato com a Administrag&o.

§ 2° O saldo devera ser liberado a medida que ocorrerem os fatos
geradores das rubricas contingenciadas, nos termos do art. 13desta instru¢do normativa.

Art. 18. Nos termos do art. 18, da Resolugdo CNJ n° 169/2013, os
contratos firmados até a data de sua publicacéo, 4 de fevereiro de 2013, deverdo observar a
Resolucdo CNJ n° 98/2009.

Paragrafo Unico. Os processos licitatorios nos quais o instrumento
convocatdrio foi publicado na vigéncia da Resolugdo CNJ n° 98/2009, e cujos contratos ainda
ndo foram assinados, deverdo continuar seguindo as previsdes constantes do edital, em face do
principio da vinculacdo ao instrumento convocatorio, salvo se, no interesse da Administragéo,

forem mais vantajosas a revogacdo e a edigdo de novo instrumento convocatdrio.

Art. 19. O contingenciamento considerard as rubricas dispostas nos
arts. 3° e 4° da Resolucdo CNJ n° 98/2009, ou seja, férias,1/3 constitucional, 13° salério,
incidéncia sobre as férias, 1/3 constitucional e 13° salario e sobre o lucro proposto pela
contratada.

Art. 20. Para a liberagdo dos recursos da conta corrente vinculada,
caso a Contratada opte por receber as verbas antes da efetivagdo do pagamento aos
empregados, nos termos do art. 11 da Resolugdo CNJ n° 98/2009, devera observar o disposto
no inciso |1, do art. 13 desta instrugdo normativa.

Pardgrafo Unico. O saldo remanescente da conta corrente

vinculada, quando observada a Resolucdo CNJ n° 98/2009, somente poderd ser liberado a
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Contratada ap6s a comprovagdo do pagamento das verbas trabalhistas a que se refere esta
instrucdo normativa.

Art. 21. Com a finalidade de evitar duplicidade de atos e
procedimentos para contingenciamento de verbas trabalhistas no ambito Poder Judiciario de
Mato Grosso, 0s contratos celebrados com observancia da Resolugdo CNJ n° 98/2009, quando
da andlise de viabilidade de prorrogacdo, deverdo ser aditados para contemplar as novas
disposicdes da Resolugdo CNJ n® 169/2013.

Paragrafo Unico. Caso a empresa contratada ndo concorde com as
alteracOes propostas, 0 6rgdo poderd prorrogar o contrato com clausula resolutéria, a fim de

realizar novo processo licitatorio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O Fiscal e o Gestor do contrato deverdo zelar pelo fiel
cumprimento das disposi¢Oes das resolugbes do Conselho Nacional de Justica e desta
Instrucdo Normativa, atuando junto & contratada para que os procedimentos de pagamentos
sejam instruidos com as informacOes necessarias as retencdes e restituicdes de valores.

Art. 23. Todos os novos editais de licitacdo, envolvendo méo de
obra residente nas dependéncias do 6rgdo, deverdo contemplar os preceitos desta Instrugdo
Normativa.

Art. 24. Enquanto ndo formalizado o Termo de Cooperagdo Técnica
com o banco oficial, nos moldes da Resolucdo n® 169/CNJ, utilizar-se-4 o Termo que se
encontrar vigente no &mbito deste Poder Judiciario.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Cuiabd, 29 de Julho de 2013.

Desembargador Orlando de Almeida Perri
Presidente do Tribunal de Justica
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ANEXO |
Quadro-resumo das retencdes a serem realizadas nas contratacdes de médo de obra
residente nas dependéncias do 6rgéo.

PERCENTUAIS PARA CONTIGENCIAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS
ITEM VARIAC}AO RAT AJUSTADO 0,50% A 6%
EMPRESAS OPTANTE PELO SIMPLES
GRUPO A
SUBMODULO 4.1 - Minimo Maximo Minimo Maximo
DA IN 02/2008 34,30% 39,80% 28,50% 34,00%
MPOG: RAT: 0,50% 6,00% 0,50% 6,00%
13° SALARIO 9,09 9,09 9,09 9,09
FERIAS 9,09 9,09 9,09 9,09
1/3 Constitucional 3,03 3,03 3,03 3,03
SUBTOTAL 21,21 21,21 21,21 21,21
INCIDENCIA
GRUPO A* 7,28 8,44 6,04 7,21
MULTA FGTS 4,36 4,36 4,36 4,36
Encargos a 32,85 34,01 31,61 32,78
contingenciar.
LUCRO - Art. 3° Res
CNJ (*%)
Taxa da Conta-
Corrente***
TOTAL A
CONTINGENCIAR

*A incidéncia recai sobre as verbas de 13° salario, férias e 1/3 constitucional, variando de acordo com
0 RAT Ajustado da empresa.

**Q percentual de lucro sera efetuado com base na proposta da contratada.

Incidir o percentual de lucro proposto sobre 0s encargos a contingenciar
*** Caso o0 contrato firmado entre a empresa e o banco oficial tenha previsdo de desconto de taxa de
abertura e manutencédo de conta, esse valor devera ser retido da fatura e devolvido a conta vinculada,
nos termo do inciso VIII do artigo 17 da Resolucdo CNJ n° 169/2013.

De acordo com o Anexo | da Instrugdo Normativa n° 03/2013-C.ADM:

Geyza Alice Pacheco Bianconi
Coordenadora Administrativa

Ilman Rondon Lopes
Coordenadora Financeira

Simone Borges da Silva
Coordenadora de Controle Interno



