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| —ASSUNTO

LIBERACAO DE VALORES PROVISIONADOS (RESOLUGCAO CNJ N°
169/2013 e alteracdes)

Notas:

1- Os contratos firmados a partir do dia 04/02/2013 deverdo observar o
disposto na RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteragbes (art. 19 da
Resolugédo CNJ n° 169).

2- Os contratos firmados antes do dia 04/02/2013 deverdo observar o
disposto na Resolugdo CNJ n° 98/2009 (art. 18 da Resolugdo n°® 169/2013).

3- A Resolugao CNJ n° 169 e alteracbes aplica-se aos contratos que tem por
objeto locacdo de mao de obra residente nas dependéncias do Poder
Judiciério.

V - PROCEDIMENTOS

Notas:

1- Em observancia ao paragrafo Gnico do art. 10 da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e
alteracBes e a determinacdo da Secretaria Geral (protocolo n°® 2013.00.161.777, datado de
26/02/2013, fls. 38 e 38-v), cumpre ao Setor competente pela elaboracdo do termo de
referéncia definir os percentuais das rubricas indicadas no art. 4° da resolu¢cdo em comento.
Destaca-se que tal previsdo consta na Norma de Procedimentos 01.01 — Licitagcdo — do TJES.
2- Devem ser observados, pela Coordenadoria de Compras, Licitagbes e Contratos, as
determinagdes constantes nos arts. 11 e 17 da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracdes no
momento da elaboracdo do edital. Destaca-se que tal previsdo consta na Norma de
Procedimentos 01.01 — Licitagcdo — do TJES.

3- Conforme art. 1° da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteragbes, nos contratos de
prestacdo de servicos em que ocorra a previsdo de mao de obra residente nas dependéncias
do Poder Judiciario, deverdo ser deduzidos do pagamento do valor mensal devido as empresas
contratadas as rubricas constantes no art.4° desta resolucao, sendo que esta parcela retida,
conforme percentuais definidos no edital de licitacdo, devera ser depositada exclusivamente em
banco publico oficial.

4- O paréagrafo Unico do art. 5° da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracBes versa que
podera ser negociada, com o banco publico oficial, a isengdo ou reducao de tarifas bancarias
para a abertura e a movimentacdo da contacorrente vinculada - bloqueada para
movimentacao.

5- De acordo com o art. 8° da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracdes, os saldos da conta
vinculada — bloqueada para movimentagcédo — serdo remunerados pelo indice da poupanca ou
por outro definido no acordo de cooperacéo, sempre escolhido o de maior rentabilidade.

PROCEDIMENTO 1 — Solicita a abertura de conta corrente vinculada e
cientifica a contratada.
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1.1- COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

1.1.1- Apés assinatura do contrato, solicita, mediante oficio, ao Banco Publico
Oficial, a abertura de conta corrente vinculada - bloqueada para movimentacéo
-, ho nome da empresa contratada, conforme Formulario VI nas hipoteses
previstas pela RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracdes.

1.1.2- Cientifica a contratada para que, no prazo de 20 (vinte) dias, por meio do
Formulario VII, a contar da notificacdo da abertura da conta corrente, assine 0s
documentos de abertura desta conta e o termo especifico da instituicdo
financeira oficial que permita ao Tribunal ter acesso aos saldos e extratos e
vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo do Tribunal
(Formulario VIII).

Nota: Atendendo ao inciso | do art. 6° da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracdes: deve o
banco publico oficiar a Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria sobre a abertura da referida
conta-corrente, na forma do modelo consignado no supracitado termo de cooperagdo
(Formulario IX).

1.1.3- Providenciar o encaminhamento do Formulario X ao Banco apds
assinatura do Formulario VIII.

1.1.4- ApOs assinatura do Formulario VIII, encaminha os autos ao gestor de
contrato, cientificando que adotou os procedimentos previstos nesta norma de
procedimentos.

Nota:
1- Cumpre a Coordenadoria de Execugcdo Orcamentaria e Financeira a guarda em pasta
propria do Termo de Cooperacéo Técnica e dos Formularios VI, VII, VIII, IX e X.

2- O gestor do contrato inicia os procedimentos quanto de gestéo, realizando o controle dos
funcionarios.

PROCEDIMENTO 2 - Recebe o pedido de resgate e autua processo -
Prazo: 01 dia util.

2.1- GESTOR DO CONTRATO

2.1.1- Recebe da empresa, o pedido de resgate (de acordo com DECISAO da
Administracdo em resposta ao Mem. SFEO 020/2016 - protocolo
2016.01.694.784, o resgate deve ser na modalidade reembolso a contratada)
alocados na execugcdo do contrato, dos valores provisionados, devidamente
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autuado, e ainda, o Formulario Xll, de acordo com o tipo de rubrica: férias, 13°
salario ou rescisao.

2.1.2 — Autua processo para cada rubrica: férias, 13° salario ou rescisao.

Nota: Além do Formulario XIl, o pedido de liberacao, instruido com as devidas memdrias de
calculo, deveré conter:

a) no caso de Férias e abono de férias: o resumo dos pagamentos a efetuar e periodo
aquisitivo a que se refere (informar a data que o empregado completou o periodo aquisitivo —
aviso de férias). A comprovacdo sera efetuada mediante apresentacdo do contracheque
assinado ou comprovante bancario (o comprovante do depésito efetivado e ndo o comprovante
de transferéncia agendada);

b) na hipétese de 13° Saléario: a folha de pagamento do 13° salario. A comprovacao sera
efetuada mediante apresentacdo do contracheque assinado ou comprovante bancario (o
comprovante do depdsito efetivado e ndo o comprovante de transferéncia agendada);

c) em se tratando de rescisdo de contrato: os documentos relativos ao pagamento das
indenizacdes trabalhistas — a comprovacao sera efetuada mediante apresentacdo de copia do
Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, homologado pelo Sindicato da categoria (quando
exigido por Convencao Coletiva de Trabalho ou pela legislagédo), guia de recolhimento do
FGTS acompanhada do extrato analitico emitido pela CEF.

d) A contratada devera apresentar o contracheque ou documento habil, este assinado pelo
empregado, capaz de identificar os seus dados pessoais, trabalhistas e financeiros, bem como
o comprovante do dispéndio ocorrido.

2.1.3 - Na hipotese de RESGATE dos valores:

a) Observa a presenca dos documentos comprobatérios do pagamento
efetivado a cada empregado das rubricas indicadas no art. 4° da RESOLUCAO
CNJ N° 169/2013 e alteragbes, confrontando-o com as informagdes constantes
no Formulario Xll. Se for o caso, solicita da empresa o envio correto da
documentagéao.

Notas:

1- A solicitacdo deveréa ser feita por escrito (podendo ser por e-mail), devendo a mesma ser
parte integrante dos autos do processo.

2 - Conforme art. 14 da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracdes, caso os valores se
referirem a rescisdo de contrato de trabalho entre a empresa contratada e o empregado
alocado na execucdo do contrato, o gestor do contrato deverd requerer, por meio da
contratada, a assisténcia do sindicato da categoria a que pertencer o empregado ou da
autoridade do Ministério do Trabalho (quando exigido por Convencgéo Coletiva de Trabalho ou
pela legislacdo), a fim de verificar se os termos de rescisdo do contrato de trabalho estédo
corretos.

b) Realiza a conferéncia do Formulério Xll, assina 0 mesmo e insere-0 nos

autos do processo e encaminha os autos a Secretaria de Financas e Execucao
Orcamentéria.
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Nota: De acordo com DECISAO da Administragdo em resposta ao Mem. SFEO 020/2016 -
protocolo 2016.01.694.784, o resgate deve ser na modalidade reembolso a contratada,
conforme item 1.1.2).

PROCEDIMENTO 3 — Calcula o valor a ser restituido e solicita ao banco
o resgate dos valores calculados — Prazo: 13 dias Uteis.

3.1 - SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

3.1.1- Analisa, por amostragem, o Formulario XII. Caso encontre inconsisténcia
entre as informagdes prestadas pelo gestor e a documentagcdo acostada aos
autos, solicita ao gestor providéncias para regularizar a situacao.

3.1.2 - Calcula o valor a ser restituido a empresa, com base na tabela de
provisionamento utilizada como parametro para a ocorréncia das retengdes
feitas na execugdo do contrato e junta aos autos extrato conta bancéria.

Nota: Em cumprimento ao art. 10 da RESOLUCAO CNJ N° 169/2013 e alteracées, cumpre &
unidade a verificagdo dos percentuais das rubricas indicadas no edital de licitagdo e contrato, o
acompanhamento e controle, a conferéncia dos calculos efetuados, a confirmacgéo dos valores
e da documentacdo apresentada e demais verificagdes pertinentes, bem como a autorizacédo
para movimentar a conta-corrente vinculada — bloqueada para movimentacao.

3.1.3 - Encaminha os autos & Coordenadoria de Execug¢do Orgcamentaria e
Financeira.

3.2 - COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

3.2.1- Analisa, por amostragem, valida o célculo e o valor a ser restituido a
empresa realizado pela Se¢do de Controle de Contratos e Convénios ou
solicita & Secao o ajuste do célculo.

3.2.2— Na hipétese de RESGATE dos valores:

a) Solicita ao Banco Publico Oficial, mediante oficio, o resgate dos valores
calculados, em favor da empresa contratada.

3.3 - SECAO DE TESOURARIA
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3.3.1- Realiza no sistema SIGEFES os procedimentos afetos a tesouraria, bem
como junta os documentos aos autos.

3.3.2- Encaminha os autos ao Gestor do Contrato.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacao.

NORMA DE PROCEDIMENTO: elaborada em Abril de 2013 pela Secretaria de
Controle Interno em conjunto com a Secretaria de Financas e Execucgéo
Orcamentaria.

REVISAO 01: marco/2014, devido ao agrupamento e renumeracdo dos
formularios.

REVISAO 02: maio/2014, conforme solicitacdo sob protocolo n° 2014.00.553.671.

REVISAO 03: setembro/2017, devido & sintese dos fluxos e aprimoramento dos
formularios.

REVISAO 04: novembro/2020, em raz&o da nova formatacgéo das normas.

5/5



