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b) se considerar desconformes os demonstrativos em razao de erros de leitura, cobrancgas indevidas, discordancia dos responsaveis locais, entre
outros, atestara a fatura globalizada com ressalvas e procedera ao saneamento, observados os §§ 5° e 6° deste artigo; e

IV - ap6s os procedimentos do inciso Il do caput deste artigo, o fiscal da SENG juntara os demonstrativos de consumo ao respectivo processo e
encaminhara a fatura globalizada, devidamente atestada e instruida, a Secéo de Liquidacao de Despesas de Custeio (SLDC), para fins de

pagamento, com antecedéncia minima de cinco dias uteis da data de vencimento, salvo situagcdes excepcionais, justificadas.

§ 12 Para fins deste artigo, considera-se responsavel local da unidade o Secretario da Vara do Trabalho, em casos de vara unica, ou o Chefe do
Nucleo do Foro, nas unidades com mais de uma vara do trabalho.

§ 2° Nas unidades da Capital, a verificacdo dos demonstrativos ficara a cargo da SENG, inexistindo responsavel local.

0

§3

Eventual desconformidade manifestada pelo responsavel local, no caso do inciso Il do caput deste artigo, devera ser fundamentada.

§ 4° A auséncia de manifestacao no prazo do inciso Il do caput deste artigo implicara a concordancia tacita do responsavel local e, como
consequéncia, o seu ateste tacito aos servigos discriminados no demonstrativo de consumo individual.

§ 52 No caso de desconformidade do demonstrativo, nos termos da alinea b do inciso Il do caput deste artigo, o fiscal da SENG providenciara o
seu saneamento, notificando a concessionaria para que proceda a regularizacao.

§ 6° Havendo recusa da concessionaria em proceder aos ajustes necessarios, o fiscal da SENG submetera a controvérsia ao Diretor-Geral, para
decisao.

§ 7° Ainda que pendente eventual saneamento, nos termos dos §§ 52 e 6° deste artigo, o fiscal da SENG atestara e encaminhara para pagamento
as faturas mensais subsequentes, bem como cientificara de tais atos o Diretor-Geral. (NR)

Art. 17-B. Nas unidades do Interior, o responsavel local devera criar login e senha nos sitios eletrénicos das concessionarias para permitir o
monitoramento das faturas de sua unidade, salvo quando o acesso for direto, com base apenas nos dados da fatura.

Paragrafo unico. Caso a agéncia virtual da concessionaria nao disponibilize 0 acesso mediante login e senha, o responsavel local devera acessar
o demonstrativo via op¢ao segunda via de conta, com o numero de matricula ou de instalacao da unidade. (NR)

Art. 3° Republique-se a Instrucdo Normativa GP n. 7, de 4 de dezembro de 2013, consolidando as alteragdes promovidas pela presente Instrugao
Normativa.

Art. 4° Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MARCUS MOURA FERREIRA
Desembargador Presidente

INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 7, DE 04/12/2013.
INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 07, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2013
*(Republicada em cumprimento ao art. 3° da Instrugcdo Normativa n. 58, de 29.08.2019)

Dispde sobre a gestéo e a fiscalizagcdo dos contratos celebrados no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,
CONSIDERANDO o disposto no art. 37 da Constituicao Federal e no art. 115 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

CONSIDERANDO as Resolugdes n. 98, de 10 de novembro de 2009, 114, de 20 de abril de 2010, e 169, de 31 de janeiro de 2013, alterada pela
Resolucgao n. 183, de 24 de outubro de 2013, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a Resolugao n. 70, de 24 de setembro de 2010, do Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho; e

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa n. 2, de 2 de junho de 2011, deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa regulamenta a gestéo e a fiscalizagdo de contratos celebrados no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regio.

CAPITULO |
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DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A execucao dos contratos administrativos de que trata a Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, firmados por este Tribunal, sera
acompanhada e fiscalizada por servidores previamente designados, pela autoridade competente, gestores ou fiscais, na forma estabelecida nos
arts. 67 e 73 daquela Lei, no Decreto n. 2.271, de 7 de julho de 1997, e nesta Instrucao Normativa.

§ 1° Para efeito desta norma, considera-se gestor do contrato o servidor designado representante da Administracdo, que sera responsavel por
gerenciar o ajuste, incluindo planejamento, coordenacao, supervisao e avaliacao, com auxilio de fiscais, que acompanharao a execugao, inclusive
in loco garantindo a estrita observancia das clausulas contratuais e das normas pertinentes.

§ 2° E vedada manutencao, aditamento ou prorrogacao de contrato de prestacéo de servicos com empresa que tenha, dentre os empregados
colocados a disposicao deste Regional para exercer funcdo de chefia, pessoa que incida em quaisquer das vedacgdes dos arts. 12 e 2° da
Resolugéo n. 156, de 8 de agosto de 2012, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), devendo tal condi¢c@o ser expressa nos editais de licitacao.
§ 32 A realizagcéo de obras nas unidades deste Tribunal observara o disposto nas Resolucdes n. 114, de 20 de abril de 2010, do CNJ, e 70, de 24
de setembro de 2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), bem como na Instrucao Normativa n. 2, de 2 de junho de 2011, deste
Tribunal.

Art. 32 Sera gestor de contrato o diretor, secretario ou assessor vinculado a unidade solicitante do bem ou servico objeto da contratagéo, ou o
servidor designado pela autoridade competente no ato da aprovacao da despesa ou da homologagéao do processo licitatério.

Paragrafo unico. Em caso de auséncia ou de impedimento do diretor, secretario, assessor ou servidor designado previsto no caput deste artigo, a
gestao do contrato incumbira ao respectivo substituto legal.

Art. 42 O fiscal de contrato e seu substituto eventual seréo indicados no expediente que solicitar o bem, o servico ou a obra, e designados pela
autoridade superior no ato da aprovac¢ao da despesa ou da homologacgao do processo licitatorio.

§ 12 Nas unidades administrativas situadas no interior do Estado, fiscalizara o contrato o diretor de secretaria da vara do trabalho ou o secretario
do foro, salvo designagao diversa constante no contrato ou em ato especifico.

§ 2° O substituto eventual assumira as responsabilidades do fiscal do contrato quando do afastamento legal deste ou até que seja indicado outro
fiscal.

§ 32 Nao havendo fiscal designado para o contrato, suas atribuicdes serdo exercidas pelo gestor, que indicara fiscal e substituto eventual, a serem
designados pela autoridade superior.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR E DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 52 Incumbe ao gestor de contrato:

| - receber definitivamente o objeto do contrato no prazo estabelecido, exceto quando houver disposicao legal ou contratual distinta;

Il - informar a contratada o nome do servidor designado como fiscal da execugao do ajuste;

Il - apor visto e encaminhar a Diretoria-Geral ou ao Ordenador de Despesas, conforme a situagao, informagdes prestadas pelo fiscal de contrato;
IV - manifestar-se sobre a possibilidade de atender pedido da contratada de alteragao contratual relacionado a prorrogacéo de prazo de entrega ou
a outro aspecto da execugao do ajuste;

V - acompanhar prazos de execucao e de vigéncia dos contratos, manifestando-se quanto a esta, com antecedéncia minima de trinta dias, quando
o contrato ndo dispuser sobre sua manuteng¢ao, prorrogacao ou rescisao;

VI - manifestar-se sobre a compatibilidade de precos, nos casos de prorrogacao de vigéncia, acréscimo contratual ou reajuste, repactuacao e
revisdo de preco, efetuando pesquisa no mercado ou, quando a situagao exigir, de precos contratados por outros 6rgaos, entidades ou cadastros
publicos, com apresentac¢do de, no minimo, trés orgcamentos, ou justificativa pela nao apresentacao;

VIl - informar a Diretoria de Orgcamento e Finangas (DOF), até o primeiro dia util de dezembro de cada ano, a programagao de despesas a serem
realizadas nesse més, mesmo que o pagamento va ocorrer no exercicio subsequente, e de despesas realizadas até o final de novembro, cujo
faturamento nédo tenha ocorrido, de maneira a viabilizar ajustes orgamentarios, com anulacao ou reforco das respectivas notas de empenho;
(Redagao dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

VIII - gerenciar contratos sob sua responsabilidade, com foco em resultados que favorecam a Administracdo, propondo as pertinentes alteragdes;
e

IX - gerenciar a execugao do Acordo de Cooperagao Técnica firmado pelo TRT da 32 Regido para prestagao de servicos de abertura de conta-
depésito-vinculada destinada a abrigar os recursos captados relativos aos encargos trabalhistas previstos na Lei n. 8.036, de 11 de maio de 1990,
e no Decreto-lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943 (CLT), podendo indicar fiscal, nos termos do § 32 do art. 4° deste ato.

Art. 62 Incumbe ao fiscal de contrato:

| - conhecer o objeto e os termos do contrato, a fim de fornecer, com seguranga e precisao, informagdes atualizadas sobre sua execucao;

Il - acompanhar e fiscalizar, inclusive in loco, a execuc¢ao do contrato, notificando o contratado para que saneie falhas ou observe os termos do
contrato;

11l - confrontar valores unitarios e globais constantes dos documentos fiscais com bens ou servigcos entregues e, aferidos com os termos do
contrato, atestar os respectivos documentos fiscais;

IV - aferida a conformidade, acompanhar e fiscalizar o recebimento de servigos, obras e aquisigoes, certificando, quando cabivel, se recebimento
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provisoério ou definitivo, além de registrar eventuais glosas de documentos fiscais;

V - manter controle de gastos realizados, para garantir que o valor total da contratacdo néo seja ultrapassado em cada vigéncia contratual;

VI - notificar a empresa por mora na entrega de bem ou execucéo de servi¢co ou obra, intimando-a a cumprir o contrato e informando-a de que,
vencido o prazo pactuado, estara sujeita ao pagamento de multa e a outras penalidades contratuais e normativas;

VIl - encaminhar ao gestor do contrato solicitagéo por parte do contratado de alteracdo contratual, inclusive para prorrogacé@o de prazo de entrega
ou de execucgao do contrato, manifestando-se sobre a possibilidade de atender o pedido e instruindo o processo com a pertinente documentacao;
VIII - encaminhar ao gestor do contrato solicitagdo de prorrogacédo de prazo para a entrega de bem ou execugao de servigco ou obra, com a devida
justificativa, instruindo o processo com a pertinente documentacéo, quando o Tribunal der causa a atraso ou ocorrer fato imprevisto que altere ou
impeca a execucao do pactuado;

IX - comunicar ao gestor do contrato o nao atendimento a notificacao prevista nos incisos Il e VI deste artigo, propondo, eventualmente, suspensao
da execucao do contrato;

X - manter registro de ocorréncias em contratos de duragao continuada, principalmente os relacionados a servicos terceirizados ou execugao de
obras, juntando cépia ao processo licitatério, com indicacao de representante da empresa responsavel por acompanhar a execugao;

XI - solicitar ao contratado, quando o contrato exigir, a apresentacao de garantia, condicionada a confirmacéo da entrega a autorizagao para inicio
da prestacao do servico, bem como garantia complementar quando autorizado acréscimo no quantitativo ou reajuste de valor contratado,
comunicando o gestor do contrato se a garantia exigida ndo for apresentada no prazo fixado;

XII - controlar o prazo de execucao e de vigéncia dos contratos;

XIll - encaminhar ao gestor em, no minimo, noventa dias corridos anteriores ao término da vigéncia do contrato, expediente contendo elementos
suficientes a nova contratacao ou instauragdo de procedimento licitatorio, na hipétese de o fornecimento de bens ou a prestacéo do servico ser
indispensavel, mas impossivel ou ndo recomendavel a manutencéo do contrato em vigor;

XIV - encaminhar ao gestor, com antecedéncia minima de trinta dias do término da vigéncia do contrato, manifestacéo sobre a conveniéncia ou
ndo de renova-lo, acompanhada, naquele caso, da devida justificativa, negociando com a contratada valores, mediante verificacéo de precos
praticados no mercado;

XV - transferir, em seus afastamentos e impedimentos legais, ao substituto 0 acompanhamento da execugéo do contrato;

XVI - zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais pactuadas e a estrita observancia da qualidade, quantidade e conformidade dos
bens fornecidos, dos servigos prestados e da execucao das obras contratadas pelo TRT da 32 Regido, propondo ao gestor, sempre que couber,
medidas que visem reduzir gastos e racionalizar servigos;

XVII - acompanhar, fiscalizar e atestar o recebimento de materiais, servigos e obras contratadas, indicando eventuais glosas de faturas ou
documentos fiscais; e

XVIII - observar o disposto no art. 19 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 72 O gestor e o fiscal do contrato que ndo exercerem as respectivas atribuicdes ou que as exercerem em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Instrucao Normativa, no edital e no contrato, responderao por prejuizos que causarem a Administracao, nos termos da Lei n®
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

CAPITULO Ill
DO RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS

Art. 82 Compras, obras e servigcos contratados pelo Tribunal serao recebidos provisoria e definitivamente por servidores distintos ou por servidor e
comissdo de Recebimento, nos termos dos arts. 92 e 10 desta Instrugdo Normativa. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 92 Nos contratos de valor inferior ao limite da modalidade convite, estabelecido no art. 23 da Lei n. 8.666, de 1993, o objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servigos, conforme art. 73, |, da Lei n. 8.666, de 1993:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes até quinze dias apds o recebimento da
comunicagao escrita do contratado; e

b) definitivamente, pelo gestor do contrato ou servidor por ele indicado, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes, depois de vistoria
que comprove a adequacgao da execugao aos termos contratuais, até noventa dias apds o recebimento da comunicagao escrita do contratado; e
Il - em se tratando de entrega de material, conforme art. 73, Il, da Lei n. 8.666, de 1993:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, exceto quando houver previsdo normativa ou contratual distinta, para efeito de verificagao posterior da
conformidade do material com a especificacéo; e

b) definitivamente, pelo gestor do contrato ou servidor por ele indicado, depois de verificadas a qualidade e a quantidade do material, com a
consequente aceitacao.

Art. 10 Nos contratos de valor superior ao limite da modalidade convite, estabelecido no art. 23 da Lei n. 8.666, de 1993, o objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes até quinze dias apds o recebimento da
comunicacgao escrita do contratado; e

b) definitivamente, por comissado constituida de, no minimo, trés membros, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, depois de
vistoria que comprove a adequacédo da execucdo aos termos contratuais, até noventa dias apds o recebimento da comunicagao escrita do
contratado; e
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Il - em se tratando de entrega de material:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, exceto quando houver previsdo normativa ou contratual distinta, para efeito de posterior verificacao da
conformidade do material com a especificagao; e

b) definitivamente, por comissao constituida de, no minimo, trés membros, depois de verificadas a qualidade e a quantidade do material, com a
consequente aceitacao.

Art. 11. Sem prejuizo de observancia as Resolugdes n. 114, de 2010, do CNJ, 70, de 2010, do CSJT, e da Instru¢cédo Normativa TRT3 n. 2, de
2011, nos contratos para execugao de obras e servigos de engenharia poderao ser constituidas duas comissdes, uma de Acompanhamento e
Fiscalizagéo, outra de Recebimento Definitivo.

§ 12 Cabera a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacao:

| - exercer as fungdes de fiscal do contrato;

Il - acompanhar a execucao da obra, in loco, quanto a utilizacdo de material e a forma de execucao dos servicos, nos termos previstos no Projeto
Basico, anexo ao Edital, observando se tecnologias, servicos e materiais contemplam os critérios de acessibilidade e de sustentabilidade previstos
nas disposicdes contratuais;

Il - observar o cumprimento integral do contrato, especialmente quanto ao objeto e aos deveres do contratado, inclusive o cumprimento de
obrigagdes tributarias, previdenciarias e trabalhistas;

IV - elaborar termo circunstanciado de recebimento provisério, constando, em cada etapa ou parcela da obra ou servico de engenharia e ao final,
assinatura do representante do contratado; e

V - comunicar & Comisséo de Recebimento o encerramento da etapa da obra ou do servico de engenharia, para fins de recebimento definitivo.

§ 22 Cabera a Comissao de Recebimento Definitivo:

| - apds comunicacao, pela Comissdao de Acompanhamento e Fiscalizacéo, de conclusdo de etapa da obra ou de servico de engenharia, verificar o
cumprimento do respectivo cronograma fisico-financeiro e das disposicdes contidas no Edital de Licitacdo, além de elaborar termo circunstanciado
de recebimento definitivo para cada etapa e no final da obra, conforme o art. 73, I, b, da Lei n. 8.666, de 1993;

Il - encaminhar os termos de recebimento provisorio e definitivo para aprecia¢do do gestor do contrato; e

11l - verificar o atendimento de obrigagdes acessérias do contratado, tais como a regularidade com as obriga¢des tributarias, previdenciarias e
trabalhistas.

§ 32 Nenhum dos membros da Comissao de Acompanhamento e Fiscalizagdo podera integrar a Comissao de Recebimento Definitivo.

§ 4° O gestor do contrato podera acumular as respectivas atribuicdes com as de membro da Comissao de Recebimento Definitivo.

Art. 12. Caso o contrato nao seja cumprido na forma pactuada, o objeto ndo sera recebido definitivamente, devendo o contratado ser notificado
pelo fiscal, gestor do contrato ou presidente da comissao para justificar o motivo da inexecugao, parcial ou total, observado o disposto no art. 69 da
Lei n. 8.666, de 1993.

Art. 13. Podera ser dispensado o recebimento provisorio nas seguintes hipéteses:

| - géneros pereciveis e alimentagéo preparada;

II - servicos profissionais; e

Il - obras e servigos cujo valor ndo supere o previsto no art. 23, Il, a, da Lei n. 8.666, de 1993, desde que ndo envolvam instalagdes, aparelhos ou
equipamentos sujeitos a verificagdo de funcionamento e de produtividade.

Paragrafo unico. Nas hipdteses deste artigo, o recebimento seré feito mediante recibo.

CAPITULO IV
DA LIQUIDACAO DA DESPESA

Art. 14. A liquidacdo de despesa no ambito deste Regional, sem prejuizo do disposto na legislacao sobre a matéria, observara os seguintes
procedimentos:

| - pessoas juridicas deverao entregar o respectivo documento fiscal juntamente com o bem ou apds a prestagcéo de servigos; e

Il - pessoas fisicas deverao entregar o documento fiscal apds a prestagéo de servigos.

§ 12 O fiscal do contrato encaminhara os documentos fiscais referentes a prestagdo de servicos a DOF, para protocolo, até cinco dias uteis
anteriores ao vencimento da obrigacao, observado, quando houver necessidade de recolhimento previdenciario, o prazo previsto no § 12 do art. 16
desta Instrucdo Normativa. (Redagao dada pela Instrugdo Normativa GP n. 29, de 2017)

§ 22 Os documentos fiscais referentes a fornecimento de bens de consumo ou permanentes deverdo ser encaminhados a Secretaria de Material e
Logistica (SEML), para langamento em estoque e encaminhamento a DOF, até cinco dias Uteis anteriores ao vencimento da obrigacao. (Redagéo
dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

§ 32 Os documentos fiscais referentes a fornecimento de bens de consumo imediato, apds ateste pelo fiscal no respectivo documento, deverado ser
encaminhados a DOF, para liquidagdo e pagamento, até cinco dias Uteis anteriores ao vencimento da obrigacdo. (Redacédo dada pela Instrucdo
Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 15. Somente serdo efetuados pagamentos referentes aos documentos fiscais certificados ou atestados pelo gestor, fiscal ou servidor

competente, nos termos do contrato, desta Instru¢do Normativa e da legislacdo sobre a matéria.
§ 12 A certificag@o ou o ateste devera conter a assinatura e o nome completo do servidor, o cargo ou a fungédo que ocupa e a data, nos termos do
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art. 40 do Decreto n. 93.872, de 23 de dezembro de 1986, seja ele fiscal, gestor ou membro de comisséo.

§ 2° A certificacdo ou o ateste devera figurar no corpo ou no verso do documento fiscal, admitindo-se seja feito em documento apartado em
situacdes excepcionais, devidamente justificadas nos autos do processo.

§ 32 A certificacao ou ateste de documentos fiscais eletronicos devera ser feita em documento apartado e anexada ao processo eletrénico
respectivo. (Acrescido pela Instrugdo Normativa GP n. 29, de 2017)

§ 4° O ateste ou a certificacao pressupde efetivo recebimento de bem ou de execucéo de servico, com verificagdo de especificacéo, qualidade e
conformidade com o objeto contratado, como previsto no art. 62, Il e 1V, desta Instrucdo Normativa. (Renumerado pela Instrucdo Normativa GP n.
29, de 2017)

§ 5° As obras e servigos de engenharia somente serdo pagos apds aprovacao, com ateste de regularidade pelo fiscal ou gestor do contrato, e
andlise da Unidade de Controle Interno, nos termos do art. 21 da Instru¢do Normativa GP n. 2, de 2011. (Renumerado pela Instrucao Normativa
GP n. 29, de 2017)

Art. 16. No momento do pagamento por fornecimento de bens ou prestac@o de servicos, obras e servicos de engenharia, serdo retidos, na fonte,
tributos ou contribuicdes, de acordo com a legislagéao vigente.

§ 12 Em razéo dos prazos para recolhimento de tributos ou contribui¢cdes, os documentos fiscais deverao ser encaminhados a DOF até o décimo
dia do més subsequente ao da data de emissao, respeitado o prazo do vencimento da obrigac@o, nos termos do contrato e desta Instrugédo
Normativa. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

§ 2° O encaminhamento intempestivo de documento fiscal que acarrete incidéncia de juros, multa e atualizacao monetaria por atraso de
recolhimento de tributo ou contribuicdao, podera implicar responsabilizacdo do servidor responsavel.

Art. 17. Ressalvado o disposto no art. 17-A desta Instrucdo Normativa, o pagamento de fatura Unica consolidada referente a telefonia fixa ou movel
e a outras despesas observara o seguinte procedimento: (NR dada pela Instru¢cdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

| - os demonstrativos de consumo individuais serao atestados pelos responsaveis pelas unidades em que os servicos foram prestados e
devolvidos para o fiscal do contrato, no prazo, maximo, de dez dias contados da data em que recebidos;

II - o fiscal confrontara os valores da fatura unica consolidada com os constantes dos demonstrativos de consumo individuais, e:

a) considerando-os conforme, a atestara; ou

b) considerando-os desconforme, os saneara para ateste;

Il - para fins de pagamento, o fiscal encaminhara a fatura unica consolidada atestada & DOF, com antecedéncia, minima, de cinco dias uteis da
data de vencimento; e (Redacao dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

IV - para autuacdo no processo de pagamento, o fiscal encaminhara os demonstrativos de consumo individuais a DOF até vinte dias apds o
vencimento da fatura. (Redacdo dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

Paragrafo unico. A divergéncia de valores entre os constantes dos demonstrativos de consumo individuais e os da fatura unica consolidada devera
ser saneada pelo fiscal do contrato, inclusive por meio de contato com o prestador de servicos.

Art. 17-A. O pagamento de fatura Unica consolidada referente ao fornecimento de energia elétrica e de agua observara o seguinte procedimento:
(Incluido pela Instru¢édo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

| - o demonstrativo de consumo individual sera examinado mensalmente pelo responsavel da respectiva unidade consumidora, conforme art. 17-B
desta Instrugcdo Normativa; (Incluido pela Instrucdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

Il - o responsavel pela unidade, informara por e-mail a Secretaria de Engenharia (SENG), em até dois dias uteis do recebimento do demonstrativo,
se este estd ou ndo em conformidade com o consumo; (Incluido pela Instrugdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

Il - o fiscal da SENG analisara os demonstrativos globalizados enviados pelas concessionarias e, apds verificar as manifestagdes encaminhadas
pelos responsaveis locais ou 0 apos o decurso do prazo fixado no inciso Il do caput deste artigo, tomara as seguintes providéncias: (Incluido pela
Instrucdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

a) se considerar conformes os demonstrativos, atestara a fatura globalizada; ou (Incluido pela Instrugdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

b) se considerar desconformes os demonstrativos em razéo de erros de leitura, cobrangas indevidas, discordancia dos responsaveis locais, entre
outros, atestara a fatura globalizada com ressalvas e procedera ao saneamento, observados os §§ 5° e 6° deste artigo; e (Incluido pela Instrugdo
Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

IV - apés os procedimentos do inciso Il do caput deste artigo, o fiscal da SENG juntard os demonstrativos de consumo ao respectivo processo e
encaminhara a fatura globalizada, devidamente atestada e instruida, a Secéo de Liquidacao de Despesas de Custeio (SLDC), para fins de
pagamento, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis da data de vencimento, salvo situagcdes excepcionais, justificadas. (Incluido pela
Instrugdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 12 Para fins deste artigo, considera-se responsavel local da unidade o Secretario da Vara do Trabalho, em casos de vara Unica, ou o Chefe do
Nucleo do Foro, nas unidades com mais de uma vara do trabalho. (Incluido pela Instrucdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 2° Nas unidades da Capital, a verificagdo dos demonstrativos ficara a cargo da SENG, inexistindo responsavel local. (Incluido pela Instrucdo
Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 32 Eventual desconformidade manifestada pelo responsavel local, no caso do inciso Il do caput deste artigo, devera ser fundamentada. (Incluido
pela Instrugdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 4° A auséncia de manifestacdo no prazo do inciso Il do caput deste artigo implicara a concordancia tacita do responsavel local e, como
consequéncia, o seu ateste tacito aos servicos discriminados no demonstrativo de consumo individual. (Incluido pela Instrugdo Normativa GP n.
58, de 29.08. 2019)

Cédigo para aferir autenticidade deste caderno: 140513



2813/2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 8
Data da Disponibilizagao: Quinta-feira, 19 de Setembro de 2019

§ 52 No caso de desconformidade do demonstrativo, nos termos da alinea b do inciso Il do caput deste artigo, o fiscal da SENG providenciara o
seu saneamento, notificando a concessionaria para que proceda a regularizacéo. (Incluido pela Instrucdo Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 6° Havendo recusa da concessionaria em proceder aos ajustes necessarios, o fiscal da SENG submetera a controvérsia ao Diretor-Geral, para
decisdo. (Incluido pela Instru¢do Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

§ 7° Ainda que pendente eventual saneamento, nos termos dos §§ 5° e 6° deste artigo, o fiscal da SENG atestara e encaminhara para pagamento
as faturas mensais subsequentes, bem como cientificara de tais atos o Diretor-Geral. (Incluido pela Instrucao Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

Art. 17-B. Nas unidades do Interior, o responsavel local devera criar login e senha nos sitios eletrénicos das concessionarias para permitir o
monitoramento das faturas de sua unidade, salvo quando o acesso for direto, com base apenas nos dados da fatura. (Incluido pela Instrucao
Normativa GP n. 58, de 29.08. 2019)

Paragrafo unico. Caso a agéncia virtual da concessionaria nao disponibilize 0 acesso mediante login e senha, o responsavel local devera acessar
o demonstrativo via opcao segunda via de conta, com o numero de matricula ou de instalacdo da unidade. (Incluido pela Instrucdo Normativa GP
n. 58, de 29.08. 2019)

Art. 18. Nas unidades do interior, constatando-se irregularidade em cobranga emitida por érgdo, entidade, empresa ou concessionaria de servico
publico, ou quando o prazo de vencimento for insuficiente para o regular processamento do pagamento, o fiscal do contrato, apontado no art. 4°, §
19, desta Instrucdo Normativa, devera empreender negociacdes necessarias a solugédo do problema, incluindo obtencé@o de segunda via de fatura
ou boleto com data de vencimento prorrogada.

Art. 19. A contratacdo de servicos, continuados ou ndo, devera observar as disposi¢cdes contidas nas normas expedidas pelo Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), quando aplicavel, em especial os arts. 34 e 35 da Instrugao Normativa n. 2, de 30 de abril de
2008, sem prejuizo das disposicdes constantes neste e nos demais atos deste Regional.(Redacéao dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de
2017)

Paragrafo unico. Os contratos de prestacéo de servigos terceirizados, de forma continua, deverdo observar o disposto no Anexo Unico desta
Instrugdo Normativa, bem como o disposto nas Resolugdes n. 98, de 10 de novembro de 2009, e 169, de 31 de janeiro de 2013, alterada pela
Resolucéo n. 183, de 24 de outubro de 2013, do Conselho Nacional de Justica.

Art. 20. O encaminhamento de documentos fiscais a DOF fora do prazo estipulado neste ato devera ser acompanhado de justificativa formal e
podera ensejar a responsabilizacdo do servidor que tiver ocasionado o atraso. (Redagao dada pela Instrugcao Normativa GP n. 29, de 2017)

CAPITULO V
CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

Art. 21. Nos contratos de prestacao de servigos, com mao de obra residente nas dependéncias do TRT da 32 Regido, regulados pelo Decreto n.
2.271, de 7 de julho de 1997, incumbe a DOF solicitar abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagéo -, em nome da
empresa contratada, e vinculada ao contrato, bem como autorizagao para movimenta-la. (Redagéo dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de
2017)

§ 12 A conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacgao - destina-se, exclusivamente, a receber depdsito dos valores previstos no art. 1°,
caput, da Resolugéo n. 169, de 2013, alterada pela Resolugdo n. 183, de 2013, do CNJ, deduzidos de seu pagamento mensal.

§ 22 A autorizagdo para movimentar a conta-depdsito vinculada prevista no caput deste artigo sera expedida pela DOF nos termos dos arts. 24 e
25 desta Instrugdo Normativa e da Resolugdo n. 169, de 2013, alterada pela Resolugao n. 183, de 2013, do CNJ. (Redagao dada pela Instrugdo
Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 22. Incumbe a unidade gestora do contrato definir e verificar os percentuais das rubricas de férias, 1/3 constitucional, 13 salario e multa do
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) por dispensa sem justa causa, bem como a incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS
sobre férias, 1/3 constitucional e 132 salario, indicados no edital de licitagdo e no contrato. (Redagéo dada pela Instrugdo Normativa GP n. 29, de
2017)

Art. 23. Incumbe a DOF acompanhar, controlar e conferir os célculos efetuados pela unidade gestora do contrato, confirmar os valores e a
documentacao apresentada, além de verificar movimentagdes da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo. (Redacéo dada pela
Instrugao Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 24. A DOF autorizara o resgate dos valores despendidos com o pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias depositados na conta-
depésito vinculada - bloqueada para movimentacado - a cada empregado, mediante solicitagdo da empresa contratada, acompanhada de
documentos que comprovem: (Redagao dada pela Instrugdo Normativa GP n. 29, de 2017)

| - a alocacdo do empregado na prestagao dos servigos contratados; e

Il - o pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias.

§ 12 Os eventuais valores retidos a titulo de lucro e depositados na conta-corrente prevista nas Resolucdes n. 98, de 10 de novembro de 2009, e
169, de 31 de janeiro de 2013, do CNJ, serdo devolvidos a empresa contratada a medida que houver necessidade de pagamento das verbas
retidas aos empregados alocados na execug¢ao do contrato.
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§ 2° O prazo para envio da autorizacao, pela DOF a Caixa Econémica Federal, sera de dez dias Uteis, contados da apresentacéo dos documentos
previstos no caput deste artigo. (Redacao dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 25. A DOF autorizara a movimentacao de recursos diretamente para a conta corrente de empregados comprovadamente alocados na
execucao do contrato, para pagamento de verbas trabalhistas depositadas na conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacéo -
mediante solicitacdo da empresa contratada. (Redacé@o dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

Paragrafo unico. A DOF solicitara a Caixa Econdmica Federal que, no prazo de dez dias uteis, contados da data de transferéncia dos valores para
as contas-correntes dos beneficiarios, apresente os comprovantes de deposito. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 26. Compete a SEML: (Redacéo dada pela Instrugcdo Normativa GP n. 29, de 2017)

| - informar ao gestor do contrato a conclusao ou a homologacao de procedimento licitatorio;

Il - encaminhar a contratada cépia da Nota de Empenho referente a procedimentos licitatérios e a situacdes de dispensa e de inexigibilidade de
licitacdo processados naquela Diretoria, para que acuse recebimento, exigindo devolucéo de cépia da Nota de Empenho com o recibo;

Il - informar ao gestor a data de recebimento pelo contratado da Nota de Empenho, encaminhando & DOF o correspondente recibo; (Redacao
dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

IV - informar ao gestor a data da efetiva entrega de bens e, havendo instrumento contratual, & Secao de Contratos; e (Redacao dada pela
Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

V - em se tratando de Registro de Precos, encaminhar ao gestor cépia da Ata de Registro de Precos.

Art. 27. Compete a DOF: (Redacao dada pela Instrugcdo Normativa GP n. 29, de 2017)

| - encaminhar a SEML copia das Notas de Empenho referentes aos expedientes ali processados; (Redagéo dada pela Instrug¢do Normativa GP n.
29, de 2017)

Il - nos casos em que a contratagdo nao for processada pela SEML, enviar cépia da Nota de Empenho ao gestor do contrato, que devera
encaminha-la a contratada, para que acuse recebimento e devolva cépia da Nota de Empenho com o recibo a DOF; e (Redacao dada pela
Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

Il - encaminhar ao gestor, via Secao de Contratos, por meio eletrénico, cépia do contrato e respectivos termos aditivos. (Redacéo dada pela
Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 28. Os expedientes visando adeséo a Registros de Precos decorrentes de licitagdes promovidas por outros 6rgaos serdo encaminhados pela
autoridade superior a SEML para instrugéo do processo e devolugao para autorizagdo da despesa, ficando as contrata¢des deles resultantes
submetidas as disposi¢des desta Instrucdo Normativa.(Redagao dada pela Instru¢do Normativa GP n. 29, de 2017)

Art. 29. Aplicam-se as disposi¢des deste ato, no que couber, a qualquer instrumento habil a substituir contrato administrativo, nos termos do art.
62 da Lei 8.666, de 1993, bem como a convénios, ajustes e instrumentos congéneres celebrados no ambito deste Tribunal.

Art. 30. Casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria-Geral.
Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogada a Portaria n. 31, de 28 de julho de 2009.

Belo Horizonte, 04 de dezembro de 2013.

DEOCLECIA AMORELLI DIAS
Presidente

ANEXO UNICO
(a que se refere o paragrafo unico do art. 19 da Instrucdo Normativa GP n. 07, de 04 de dezembro de 2013)

GUIA DE FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE TERCEIRIZAGAO

1. FISCALIZACAO INICIAL (no momento em que iniciada a terceirizagéo):

1.1 elaborar planilha relacionando os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgéo, divididos por contrato, constando as seguintes
informagdes: nome completo, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), fungéo, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentagao), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias, horas extras; (Redagao dada pela Instrugao Normativa GP n. 29, de
2017)

1.2 confira as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verifique se coincidem com
o informado pela empresa e pelo empregado;

ATENCAO para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracgéo e eventuais alteragdes nos contratos de trabalho.
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1.3 confira se o numero de terceirizados, por funcé@o, coincide com o previsto no contrato administrativo;

1.4 confira se o salario nao é inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

1.5 consulte a CCT de empresas terceirizadas com o intuito de detectar se previstas obrigacdes adicionais; e

1.6 verifique a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, eis que obrigam a empresa a fornecer Equipamentos
de Protecéao Individual (EPIs), bem como o pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.

2. FISCALIZACAO MENSAL (a ser feita antes do pagamento da fatura):

2.1 crie planilha para controle mensal, com os seguintes campos: nome completo do empregado, funcao, dias efetivamente trabalhados, horas
extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias;

2.2 verificar, mensalmente, a planilha, observando o nimero de dias e de horas efetivamente trabalhados. Informe a DOF faltas ou horas
trabalhadas a menor, para que efetue glosa da fatura; (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

2.3 exija da empresa comprovantes de pagamento de salarios, vales-transportes e auxilio-alimentacdo dos empregados, discriminadamente;

2.4 reter contribuicbes previdenciarias (11% do valor da fatura) e impostos incidentes sobre a prestacao de servico (competéncia da DOF);
(Redacéao dada pela Instrucdo Normativa GP n. 29, de 2017)

2.5 exija da empresa comprovacao de recolhimento do FGTS, por meio dos seguintes documentos:

a) copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela Conectividade Social (Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social
- GFIP); (Redacao dada pela Instru¢gdo Normativa GP n. 29, de 2017)

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), com autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento da
contribuicao;

c) copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social -
SEFIP (RE); e (Redacao dada pela Instrucao Normativa GP n. 29, de 2017)

d) copia da relacao de tomadores/obras (RET);

2.6 exigir da empresa comprovacao de recolhimentos das contribuicdes ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) por meio de: (Redacao dada
pela Instrugao Normativa GP n. 29, de 2017)

a) copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) cépia do Comprovante de Declara¢ao a Previdéncia;

c) copia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento da contribuigao;

d) copia da relagao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE); e

e) copia da relagao de tomadores/obras (RET);

2.7 consultar a situacdo da empresa junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF); (Redagao dada pela Instrugcao
Normativa GP n. 29, de 2017)

2.8 exija a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais, o Certificado
de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade.

3. FISCALIZACAO DIARIA:
3.1 confira quais empregados terceirizados estao prestando servigos e em quais fungdes. Insira os dados na planilha de acompanhamento mensal;

3.2 verifique se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho, anotando, na planilha de acompanhamento mensal, discrepancias;

3.3 dirija solicitagbes de servicos relacionados a empregados de empresa contratada diretamente ao preposto, mantendo-o informado, inclusive,
sobre reclamacgdes ou sugestdes para melhorias; evite dar ordens diretas a empregados, e

3.4 evite alterar a forma em que foi contratada a prestagéo do servico, tais como negociagao de folga ou compensacgéo de jornada.

4. FISCALIZACAO ESPECIAL:

4.1 fique atento a data-base prevista na Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) da categoria e confira se os reajustes estabelecidos foram
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos;

4.2 verifique a necessidade de proceder ao equilibrio econémico-financeiro do contrato em caso de reajuste salarial;

4.2 controle férias e licengas dos empregados na planilha-resumo; e

4.3 verifique a observancia pela empresa de estabilidades provisorias dos empregados (gestante, estabilidade acidentaria, cipeiro).

ATENCAO: além das competéncias acima enumeradas, deverdo ser observadas as determinagdes constantes das Resolugdes n. 98, de 10 de
novembro de 2009, e 169, de 31 de janeiro de 2013, alterada pela resolucdo n. 183, de 24 de outubro de 2013, do Conselho Nacional de Justica,
que tratam da retengéo de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar
servicos de forma continua, nos termos do Decreto n. 2.271, de 7 de julho de 1997.

Portaria de Designacao - 00604/19, de 23/08/2019
Portaria No. 00604/19 de 23/08/2019

O Diretor-Geral do Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regiao, no uso da competencia que |he foi delegada pela Portaria GP-03/2018,

RESOLVE
Designar para o exercicio de funcao comissionada:
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