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Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Gestao da Informacéo
Coordenadoria de Jurisprudéncia

INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2018.

Dispbe sobre a retencdo de provisdes de
encargos trabalhistas, previdenciarios e outros
a serem pagos as empresas contratadas para
prestar servicos, com previsdo de dedicagao
exclusiva de mao de obra nas dependéncias
do Tribunal Superior Eleitoral (TSE).

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no
uso das atribuicoes que lhe sdo conferidas pelo § 4° do art. 17 da Resolucéo TSE n° 23.234,
de 25 de margo de 2010;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo n°® 169, de 31 de janeiro de 2013 do
Conselho Nacional de Justica (CNJ), alterada pelas Resolucfes n° 183, de 24 de outubro de
2013, e 248, de 24 de maio de 2018, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucédo n° 23.234/2010 do Tribunal Superior
Eleitoral (TSE), que estabelece regras e diretrizes para a contratacdo de servicos no ambito
da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a necessidade de a Administracdo Publica manter rigoroso controle
das despesas contratadas e assegurar o pagamento das obrigacOes trabalhistas de
empregados alocados na execucdo de contratos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer
nas dependéncias do Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que as rubricas de encargos trabalhistas, relativas a férias, 1/3
constitucional, 13° salario e multa do FGTS por dispensa sem justa causa, bem como a
incidéncia dos encargos previdenciarios (INSS/SESI/SESC/SENAI/SENAC/INCRA/SALARIO
EDUCACAO/FGTS/RAT+FAT/SEBRAE, etc.) sobre férias, 1/3 constitucional, 13° salario
sejam destacadas do pagamento do valor mensal devido as empresas contratadas para
prestacdo de servicos, com previsdo de dedicacdo exclusiva de mao de obra nas
dependéncias do TSE, e depositadas exclusivamente em banco publico oficial.

§ 1° Considera-se dedicacao exclusiva de m&o de obra aquela em que o Edital de
Licitacdo e anexos (Termo de Referéncia ou Projeto Basico e minuta de contrato) por via de
regra estabelecem que a contratada deve alocar profissionais para trabalhar continuamente
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nas dependéncias do 6rgdo, independentemente de o edital indicar perfil, requisitos
técnicos e quantitativo de profissionais para a execu¢do do contrato, sendo que a atuacdo
simultdnea devidamente comprovada de um mesmo empregado da contratada em diversos
orgaos e/ou empresas descaracteriza a dedicacao exclusiva de méo de obra.

8 2° Os depdsitos de que trata o caput deste artigo devem ser efetivados em conta-
depdsito vinculada - bloqueada para movimentagdo - , aberta em nome da contratada e por
contrato, unicamente para essa finalidade e com movimentacdo somente por ordem do TSE.

Art. 2° A solicitagdo de abertura e a autorizagdo para movimentar a conta-deposito
vinculada - bloqueada para movimentagdo - , serdo providenciadas pelo ordenador de
despesas do TSE ou por servidor previamente por ele designado.

Art. 3° Os dep0sitos serdo efetuados sem prejuizo da retencéo, na fonte, da tributacéo
sujeita a aliquotas especificas previstas na legislacéo prépria.

Art. 4° O montante mensal do depdsito vinculado sera igual ao somatério dos valores
das seguintes rubricas:

| - férias

Il - 1/3 constitucional;

[l - 13° salario;

IV - multa do FGTS por dispensa sem justa causa,

V - incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e
13° salario.

Art. 5° O TSE se utilizara de termo de cooperacdo com banco publico oficial, que tera
efeito subsidiario & Resolucédo n° 169 do CNJ e a esta instru¢do normativa, determinando os
termos para abertura da conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentacéo.

Paragrafo Unico. O TSE podera negociar com banco publico oficial, caso haja a
cobranca de tarifas bancarias, a isencdo ou reducéo de tarifas bancéarias para a abertura e a
movimentacdo da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao.

Art. 6° A assinatura do contrato de prestacdo de servigos entre o0 TSE e a empresa
vencedora do certame sera sucedida dos seguintes atos:

| - solicitagdo pelo TSE, mediante oficio, ao banco publico oficial para abertura de
conta-depdésito vinculada - bloqueada para movimentacao - , em nome da empresa, conforme
modelo constante no termo de cooperagéo, devendo o banco publico oficiar ao TSE sobre a
abertura da referida conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagéo - , na forma do
modelo consignado no supracitado termo de cooperacgao; e;

Il - assinatura, pela empresa contratada, no prazo de 20 (vinte) dias, a contar da
notificacdo do TSE, dos documentos de abertura da conta-depdsito vinculada - bloqueada
para movimentacao - e de termo especifico do banco publico oficial que permita ao TSE ter
acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a
autorizagdo do TSE, conforme modelo indicado no termo de cooperagéo.
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Art. 7° A empresa contratada devera atender a solicitacdo de assinatura dos
documentos de abertura da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao - , em
banco publico oficial indicado pelo TSE, nos termos estabelecidos no inciso Il do art. 6° desta
instrucao.

Art. 8° Durante a execucao do contrato, poderé ocorrer liberagdo de valores da conta-
depdsito, mediante autorizacdo do TSE, que devera expedir oficio ao banco publico oficial,
conforme modelo constante no termo de cooperacéo.

Paragrafo unico. Apés a movimentacdo da conta-depdésito vinculada - bloqueada para
movimentagdo - , o banco publico oficial encaminhara ao TSE, por meio de oficio ou
correspondéncia eletrbnica, o comprovante de transferéncia da conta-depdsito vinculada para
a conta de titularidade da empresa, conforme modelo indicado no termo de cooperacgao.

Art. 9° Os saldos da conta-depdésito vinculada bloqueada para movimentacdo , serdo
remunerados diariamente pelo indice da poupanca definido no termo de cooperacéo técnica
firmado com o banco publico oficial.

Art. 10. Os valores referentes as rubricas mencionadas no art. 4° serdo destacados do
pagamento mensal & empresa contratada, desde que a prestacdo dos servicos ocorra com
dedicacgéo exclusiva de méo de obra nas dependéncias do TSE, nos termos do art. 1° desta
instrucdo, independentemente da unidade de medida contratada, ou seja, posto de trabalho,
homem/hora, produtividade, entrega de produto especifico, ordem de servigo, etc.

Art. 11. Compete a Secretaria de Administracdo, na pessoa do ordenador de despesa
ou outra pessoa previamente designada, autorizar a movimentacdo da conta-depdsito
vinculada e assegurar a aplicacao desta instrugao, cabendo:

| - & unidade de execucdo or¢camentéria e financeira a verificacdo dos percentuais das
rubricas indicadas no edital de licitacdo e contrato, a efetivagdo do célculo e o respectivo
depdsito em conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacéo;

Il - aos gestores da conta-depdsito vinculada o acompanhamento, o controle, a
confirmacéo dos valores e da documentacao apresentada pela empresa e demais verificagbes
pertinentes relativas a liberacdo de recursos, bem como oficiar & empresa contratada sobre a
necessidade de assisténcia de sindicato da categoria no caso do art. 13;

lIl - aos fiscais de contrato, ratificar se os empregados constantes da documentacao,
para fins de liberacdo das verbas trabalhistas, foram alocados no contrato para a prestagao de
servicos e em quais postos;

Paragrafo Unico. A definicdo dos percentuais das rubricas indicadas no art. 4° desta
instrucdo sera feita pela Sec¢éo de Controle de Custo e Gestao de Atas de Registro de Precos
da Coordenadoria de Aquisicdes (SECGA/CODAQ), responséavel pela convalidacdo da
planilha de encargos e da planilha de custos e formacéo de precos.

Art. 12. A empresa contratada poderd solicitar autorizacdo do TSE para:

| - resgatar da conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentagéo - os valores
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despendidos com pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias que estejam
contempladas nas mesmas rubricas indicadas no art. 4° desta instrucdo, desde que
comprovado tratar-se dos empregados alocados pela empresa contratada para prestacao dos
servigos contratados;

Il - movimentar os recursos da conta-depésito vinculada - blogueada para
movimentagéo - , diretamente para a conta-corrente dos empregados alocados na execucao
do contrato, desde que para o pagamento de verbas trabalhistas que estejam contempladas
nas mesmas rubricas indicadas no art. 4° desta instrucao;

Il - movimentar o0s recursos da conta-depésito vinculada - bloqueada para
movimentacgéo -, diretamente para conta-corrente da contratada para pagamento de verbas
trabalhistas que estejam contempladas nas mesmas rubricas indicadas no art. 4° desta
instrucdo, desde que justificada a impossibilidade de adogédo do disposto no inciso Il deste
artigo e comprovados a ocorréncia das obrigacbes trabalhistas, os respectivos prazos de
vencimento e que as obrigacdes se referem aos empregados alocados pela empresa na
prestacdo de servicos no TSE, e desde que indicados, como garantia, créditos liquidos
decorrentes de servigcos prestados e com termo de recebimento definitivo emitido pela
fiscalizac&o técnica.

8 1° Para resgatar os recursos da conta-depésito vinculada - bloqueada para
movimentacdo - , conforme previsto no inciso | deste artigo, a empresa contratada, apos
pagamento das verbas trabalhistas e previdenciarias, deverd apresentar a unidade
competente do TSE os documentos comprobatérios de que efetivamente pagou a cada
empregado as rubricas indicadas no art. 4° desta instrucéo.

§ 2° A contratada deverd apresentar, conforme o caso, a seguinte documentacéo, para
requerer a liberagdo das verbas trabalhistas e previdenciarias:

a) aviso prévio de férias ou recibo de férias assinado pelo empregado;

b) comprovante bancario de pagamento do 13° salario;

c) termo de rescisdao de contrato de trabalho, termo de homologacdo de contrato de
trabalho e termo de quitagédo de resciséo de contrato de trabalho;

d) comprovante de transferéncia bancaria para conta-salario de titularidade do
empregado;

e) Guia da Previdéncia Social (GPS) ou documentagédo constante do eSocial, com o
comprovante de pagamento do més de competéncia da quitagéo da verba trabalhista;

f) Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informagdes a
Previdéncia Social (GFIP), gerada no Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social (SEFIP) ou documentacdo constante do e Social com
comprovante de pagamento do més de competéncia da quitagéo da verba trabalhista;

g) Guia de Recolhimento Rescisoério do FGTS (GRRF) ou documentagdo constante do
eSocial, com comprovante de pagamento da quitacéo da verba trabalhista
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§ 3° A Secretaria de Administracdo expedird, apos a confirmacdo do pagamento das
verbas trabalhistas retidas, a autorizacdo de que trata o inciso | deste artigo, encaminhando a
referida autorizag@o ao banco publico oficial, no prazo méximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar
da data da apresentacédo dos documentos comprobatoérios pela empresa.

§ 4° Na situacdo descrita no inciso Il deste artigo, apés solicitacdo da empresa, deferida
pelo TSE, a Coordenadoria de Execuc¢do Orcamentéria e Financeira notificara o banco publico
oficial, o qual, no prazo de 2 (dois) dias uteis, devera disponibilizar para a Unidade Gestora
070001 recursos da conta-dep6ésito vinculada, a fim de que proceda a emissdo de ordem
bancéaria diretamente para a conta-corrente dos empregados alocados na execucdo do
contrato.

8 5% Quando a empresa optar pela quitagdo das verbas trabalhistas na forma do inciso
Il deste artigo, devera fazé-la no prazo adequado, a fim de que sejam resguardados todos os
tramites no TSE e o cumprimento dos prazos previstos na legislagdo trabalhista, cuja
inobservancia é de responsabilidade exclusiva da empresa contratada, na qualidade de
empregadora.

8 6° Quando a empresa optar pelo pagamento das verbas trabalhistas na forma do
inciso Il deste artigo devera comprovar o pagamento em até 3 (trés) dias Uteis, a contar do
dia da transferéncia dos valores liberados para a conta-corrente da empresa sob pena de
desconto dos valores liberados do pagamento da fatura da prestacao de servicos da empresa
no més seguinte a liberacdo dos recursos.

Art. 13. Quando os valores a serem liberados da conta-depdsito vinculada - bloqueada
para movimentacdo - , se referirem a rescisdo do contrato de trabalho entre a empresa
contratada e o empregado alocado na execugcao do contrato, com mais de 1 (um) ano de
servi¢o, se houver previsdo na convencao coletiva de trabalho da categoria, o TSE devera
requerer, por meio da contratada, a assisténcia do sindicato da categoria a que pertencer o
empregado, para verificar se os termos de rescisdo do contrato de trabalho estéo corretos.

8 1° No caso de o sindicato exigir o pagamento antes da assisténcia, a empresa
contratada podera adotar um dos procedimentos indicados nos incisos do art. 11 desta
instrucdo, devendo apresentar ao TSE, na situagédo consignada no inciso Il do referido artigo,
no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar do dia da transferéncia dos valores liberados
para a contacorrente do empregado, a documentagéo visada pelo sindicato e o comprovante
de depdsito feito na conta dos beneficiarios.

§ 2° A contratada podera solicitar o resgate ou a movimentacdo da conta-depdsito
vinculada para quitacdo das verbas trabalhistas contingenciadas em relagcdo aos empregados
gue comprovadamente atuaram na execuc¢ao do ajuste e que serdo desligados do quadro de
pessoal da empresa contratada, em decorréncia do encerramento da vigéncia do contrato.

§ 3° Se apols o(s) resgate(s) ou a(s) movimentacdo(Bes) indicado(s) no paragrafo
anterior houver saldo na conta-depdsito vinculada, o valor devera ser utilizado pela contratada
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para pagamento aos empregados que permaneceram no quadro de pessoal da
contratada a medida que ocorrerem os fatos geradores das verbas trabalhistas
contingenciadas, observada a proporcionalidade do tempo em que o0 empregado esteve
alocado na prestacao dos servi¢os por forgca contratual.

8 4° Se realizados os pagamentos explicitados nos paragrafos anteriores, e ainda
assim houver saldo na conta-depdsito vinculada, o TSE com fundamento na parte final do § 2°
do art. 1° desta resolucdo, somente autorizard a movimentacdo da referida conta pela
contratada apos cinco anos da data de encerramento da vigéncia do contrato administrativo.

Art. 14. Nos casos de determinacgé&o judicial para bloqueio e transferéncia de valor da
conta-depdsito vinculada para a contacorrente judicial, 0 TSE notificara a empresa contratada
sobre a ordem judicial e informara que o valor transferido judicialmente sera descontado por
ocasido do primeiro pagamento e dos subsequentes a serem efetuados a empresa e
depositado na conta-depdsito vinculada para recomposi¢do do saldo, conforme previsto no
contrato.

Art. 15. No edital de licitacdo e no contrato, devem constar:

| - os percentuais das rubricas indicadas no art. 4° desta instru¢do, para fins de
retencao;

Il - os valores das tarifas bancérias de abertura e de manutencédo da conta-depdsito
vinculada, negociadas com o banco publico oficial, conforme previsto no paragrafo Unico do
art. 59,

lll - a indicacdo de que eventuais despesas para abertura e manutengcéo da conta-
depdsito vinculada deverdo ser suportadas na taxa de administracdo constante na proposta
comercial da empresa, caso haja cobranca de tarifas bancérias e ndo seja possivel a
negociacgao prevista no inciso anterior;

IV - a forma e o indice de remuneracdo dos saldos da conta-depdésito vinculada,
conforme consta no art. 9° desta instrucéo;

V - a indicagdo de que havera retencdo sobre o montante mensal do pagamento devido
a empresa dos valores das rubricas previstas no art. 4° desta instrucéo;

VI - a indicagdo de que sera destacado do pagamento do valor mensal devido a
contratada e depositado na conta-depdsito vinculada, na forma estabelecida no § 2° do art. 1°
desta instrucdo, o valor das despesas com a cobranca de abertura e de manutencéo da
referida conta-depésito, caso o banco publico promova desconto(s) diretamente na conta-
depdsito vinculada - bloqueada para movimentacéo;

VIl - a penalizacdo a que esta sujeita a contratada, no caso de descumprimento do
prazo indicado no inciso Il do art. 6° desta instrugéo;

VIl - termo de cooperacao técnica firmado com o banco oficial.

Art. 16. Os termos desta instrugdo normativa também séo aplicaveis as contratagcfes
decorrentes de dispensas e/ou inexigibilidades de licitagdo, no que couber.
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Art. 17. Fica revogada a Instrucédo Normativa TSE n° 5, de 8 de maio de 2014.
Art. 18. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

RODRIGO CURADO FLEURY

Este texto ndo substitui o publicado no DJE-TSE, n® 236, de 29.11.2018, p.129-132.
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