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Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

PORTARIA DIRETORIA-GERAL N° 121, DE 21 DE JUNHO DE 2022

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que
Ihe confere a alinea “b” do inciso XI do art. 3° da Portaria n® 112, de 4 de junho de 2010,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a lista de documentos a serem apresentados pelas empresas contratadas
pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) que prestem servicos com alocacdo de mao de obra, para fins de
pagamento e fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes legais e contratuais, conforme anexo a esta Portaria.

Paragrafo Unico. A lista devera ser observada por todos os gestores para padronizar, organizar e
garantir a adequada apresentagdo dos documentos necessarios, para que o CNJ analise e, sendo atendidos todos
0s requisitos legais e técnicos, realize o pagamento de empresas contratadas que prestem servicos com alocagdo
de mao de obra.

Art. 20 O gestor do contrato deve agir de forma preventiva, observando o cumprimento pela
contratada das regras previstas no instrumento contratual e verificando a entrega dos documentos contidos na lista
de que trata esta Portaria e outros eventualmente especificados em cada contrato.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO - Lista de documentos a serem apresentados pelas empresas contratadas para fins de pagamento e
fiscalizacdo do cumprimento das obrigagOes legais e contratuais (1343648)

LISTA DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELAS EMPRESAS CONTRATADAS PARA FINS DE
PAGAMENTO E FISCALIZACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES LEGAIS E CONTRATUAIS

Sumario

| g1 u o Te [V Tor= 1o TR P 1

Documentagao

L@t ta ittt ittt ettt e e et et a e ea s e seea e e ea e s es s s eaeaea s eaeaas s eatsatssssssstessssssiesssasessssessestassessaes 1
Documentacao mensal para pagamento de fatura de contratos com mao de obra

(S 6 [T 1 (TP T TP P 2
B O 0O ettt ettt ee et e ettt et e e e ket e A kee e eennteenteenaternnte 4
FEIIAS © 130 SalAi0u . tteeeusreennssseenssssenssssennssssensssses aesesnssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssstssssnssessnssssnnnss 4
Documentagao

R OIS CH S O Tttt ettt etk et e e e e anteeneennteentarens 5
LiStA @ COITIO DS, s tuueautennteantsesssssnsenssessssessss s e e s es e et et e s s e s e et een s eanssnnnsennssnnns 5

Ordem de apresentacao
o ETe o Yol 111=1 01 = Yor= o NP TR TR T TP PPN 6




BS/CNJ N2 07 07 de julho de 2022

Introducao

Trata-se de checklist elaborado para padronizar, organizar e garantir a adequada apresentacdo dos documentos
necessarios para que o Conselho Nacional de Justica realize o pagamento de empresas contratadas que prestem
servicos com alocagao de mado de obra no ambito do CNJ.

Dessa forma, as empresas contratadas e os gestores/fiscais de contratos firmados com o Conselho Nacional de
Justica (CNJ) devem observar os documentos solicitados no presente instrumento para garantir que todos os
aspectos juridicos, trabalhistas, tributarios e previdenciarios sejam adequadamente cumpridos pela empresa
contratada. Vale destacar que cada contrato podera prever documentos adicionais, cuja conferéncia/cobranca é de
responsabilidade do gestor/fiscal e cuja apresentacdo é dever da empresa contratada. Referida avaliagdo devera
ser feita antes da realizacdo de qualquer pagamento por parte da Administracao.

Com a padronizacgdo proposta por este documento, o CNJ busca gerenciar ativamente o conhecimento necessario a

boa fiscalizagao de contratos e, assim, mitigar riscos inerentes ao mencionado processo.

Documento

CTPS — Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social

Contrato de Trabalho

Ficha de registro

Atestado de Saude
Ocupacional (ASO) da
admissao

Declaracao de enquadramento de
recolhimento tributario referente
ao INSS (receita bruta)

Acordo Coletivo de Trabalho,
Convencao Coletiva de Trabalho
ou Sentenca Normativa em
Dissidio Coletivo de Trabalho

Contrato do Plano
Ambulatorial/Saude/Odontolégico

Documentacgao Inicial

Justificativa

Comprovacao do vinculo
empregaticio (CLT) entre a
empresa contratada e o
funcionario alocado

no CNJ

Comprovacao do vinculo
empregaticio (CLT) entre a
empresa

contratada e o funcionario
alocado no CNJ

Comprovacao do vinculo
empregaticio (CLT) entre a
empresa contratada e o
funcionario alocado

no CNJ

Comprovacao da realizacdo dos
exames admissionais, nos termos
da CLT, art. 168, da IN ME n.
5/2017 e

NR 7, da Secretaria Especial de
Previdéncia e Trabalho

(Portaria n. 6.734/2020)
Informacao sobre o regime
tributario e a aliquota de INSS
aplicavel a empresa contratada,
nos termos da

Lei n. 12.546/2011

Confirmacao de valores de
salarios e beneficios, bem como
outros direitos e deveres de
funcionarios

Confirmagdo do beneficio e
dos valores a serem pagos

Observacao

Inicio do contrato de
trabalho e sempre que
houver alteracao

Inicio do contrato de
trabalho e sempre que
houver alteracao

Inicio do contrato de
trabalho e sempre que
houver alteracao

Inicio do contrato de trabalho

Na assinatura do contrato

Inicio do contrato de trabalho
e sempre que houver novos
ACT/CCT/Sentenga Normativa
ou alteragdes no acordo
vigente
Inicio do contrato de trabalho
e sempre que houver

alteracao
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Comprovante de realizacao de

eventuais cursos de treinamento,

quando exigidos por lei ou
contrato

Conforme estabelecido para a
ocupacao de acordo com lei
e/ou dispositivo contratual

Inicio do contrato de trabalho

Documentacao mensal para pagamento de fatura de contratos com mao de obra residente

Documento

Nota fiscal

Relagao nominal de
colaboradores

Comprovante de  depdsito
bancario do salario
(identificando o nome e a
matricula do profissional)

Folha de pagamento
(identificando o nome e a
matricula do profissional)

Resumo discriminado
do faturamento

Registro de ponto

Justificativa

Documento de cobranga em
relacdo
ao servico prestado

Documento que evidencia os
colaboradores alocados por forca
de
contrato que prestaram servigo
no més de referéncia.
Os documentos devem evidenciar
o correto pagamento dos
colaboradores listados na relacao
nominal.

Documento que evidencia os
colaboradores alocados por forga
de contrato e todas as rubricas
relativas aos direitos e beneficios
deles no més de referéncia. Deve
estar acompanhada dos
respectivos comprovantes
bancarios de

pagamento.

Informar o quantitativo e o
nimero de horas de
funcionamento dos postos de
trabalho/profissionais, bem como
especificacao dos descontos
realizados no salario, no vale-
transporte e auxilio-
alimentacao.

Documento que evidencia data e
hora da jornada de trabalho dos
colaboradores alocados por forca
de contrato. Com base nessas
informag0es serao avaliados o
cumprimento da jornada (para fins

de controle de horas de servico
prestado), eventuais adicionais
(horas extras e noturnas),
descanso semanal, férias, entre
outras

informacoes.

Observacgao

A cobranga pelos servigos prestados
deve ser realizada mensalmente.

Devem constar o cargo, salario e
data de inicio das atividades no CNJ
e data de desligamento, quando for
0 caso.

N&o obrigatdrio em contratos sem
dedicacdo exclusiva de mao de
obra
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E-Social (DCTFWEB)

Relatérios da GFIP (Guia de
Recolhimento do FGTS e
Informacoes a Previdéncia
Social)

DARF (Documento de
Arrecadacgao de Receitas
Federais) e comprovante de
pagamento

Plataforma do governo em que as
empresas fazem declaragbes
trabalhistas previdenciarias e
tributarias. A empresa deve
apresentar: (i) declaragao
completa;

(i) relatério de crédito por
documento, (iii) resumo de
débitos,

(iv) resumo de créditos, (V)
relatorio de débito, (vi) relatorio
de crédito,

(vii) recibo de entrega da DCTFWeb.

Documentos comprobatdrios do
recolhimento dos valores
destinados ao Fundo de Garantia e
a Previdéncia Social.

Documento emitido pela Secretaria
da Receita Federal para cobranga
de tributos administrado por esse
orgao. E necessaria a comprovagao
do

pagamento.

N&o obrigatdrio em contratos sem
dedicagdo exclusiva de mao de
obra

1. relacdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP-
Modalidade “Branco” — Recolhimento
ao FGTS e Declaragdo a Previdéncia
(somente os trabalhadores que
prestam servigo ao tomador) — RE;
2. relagao de Tomadores/Obras

— RET;

3. relagao dos trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP —
Resumo do fechamento-

Empresa;

4. resumo das Informag0es a
Previdéncia Social Constantes

no Arquivo SEFIP- Tomador de
Servigos/Obra;

5. comprovante de Declaragao

das ContribuigGes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras
Entidades e Fundos por FPAS —
Empresa;

6. protocolo de Envio de Arquivos,
emitido pelo Sistema Conectividade
Social;

7. Guia da Previdéncia Social
(GPS), devidamente paga;

8. Guia de Recolhimento do FGTS —
GRF, gerada e impressa pelo SEFIP
apods a transmissdo do arquivo
SEFIP, devidamente paga;

8. relacdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP —
Resumo do Fechamento- Empresa
- FGTS
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Quadro demonstrativo de férias
e licencas concedidas aos
profissionais

alocados na execucao do
contrato,

indicando se houve ou ndo a
ocupacao do posto de

trabalho, referente ao més da
prestacao dos servigos

Planilha de calculo do valor a ser

deduzido na nota fiscal pela nao

ocupacao dos postos de trabalho

em caso de faltas, férias ou
posto vago

Documentacao completa acerca
de rescisoes de empregados
ocorridas no més faturado,
incluindo meméria de calculo
detalhada

Documentacdo completa
acerca da admissao de novos
profissionais, incluindo cépia
da carteira de trabalho

Beneficio
Auxilio-alimentagao

Auxilio-transporte

Plano de salde ou beneficio

similar.

Plano odontolégico

Documento que evidencia a
ocupacao ou ndo do posto
de

trabalho/profissional

Documento para conferéncia
de valores da nota fiscal

Comprovagao do cumprimento
das obrigacOes trabalhistas

Comprovagao do cumprimento
das obrigagOes trabalhistas

Beneficios

Justificativa

Documento comprobatorio do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em
acordo/convencao coletivo(a) de
trabalho

Documento comprobatorio do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em
acordo/convencao coletivo(a) de
trabalho

Documento comprobatorio do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em
acordo/convencao coletivo(a) de
trabalho

Documento comprobatorio do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em
acordo/convencao coletivo(a) de
trabalho

N&o obrigatdrio em contratos sem
dedicagao exclusiva de mao de
obra

Ver tabela “Documentagdo
rescisoria”

Ver tabela “Documentacao Inicial”

Observacao

Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més

de competéncia e assinatura

do profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.

Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més

de competéncia e assinatura

do profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.

Devem constar data da
disponibilizagdo, valor, més

de competéncia e assinatura

do profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.

Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més
de competéncia e assinatura
do

profissional atestando o
recebimento, quando for o
caso.
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Seguro de vida e auxilio-funeral Documento comprobatdrio do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em

Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més
de competéncia e assinatura

acordo/convencao coletivo(a) de do

trabalho

profissional atestando o
recebimento, quando for o
caso.

Férias e 139 salario

Documento
Aviso de Férias

Recibo de férias
Plano de férias

Folha de pagamento e comprovante de
pagamento de 13°

Justificativa

Controle e verificagdo do cumprimento da obrigacado
trabalhista

Controle e verificagdo do cumprimento da obrigacao
trabalhista

Controle de substituigdo temporaria de colaboradores.
Deve ser apresentado com antecedéncia de 60 dias.

Controle e verificagao do cumprimento da obrigacao
trabalhista

Documentacao Rescisdria

Documento
TRCT — Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho

Termo de Quitacdo ou Termo de
Homologacgao de Rescisdao do Contrato de
Trabalho

Comprovante (bancario) de pagamento das
verbas rescisorias

Aviso Prévio ou Carta de Demissao

Atestado de Saude Ocupacional (ASO) da demissao

GRRF — Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS e extrato do FGTS

Protocolo de Seguro Desemprego

Justificativa

Verificar a formalizagdo da rescisdo do contrato de
trabalho, bem como as verbas trabalhistas rescisorias.

Verificar a quitagao das obrigagdes trabalhistas e o
término da relacdo entre o empregador e 0 empregado.

Verificar a quitagao das obrigagdes trabalhistas e o
término da relacdo entre o empregador e o empregado.

Documento exigido na atual legislacao trabalhista

Comprovacao da realizacdo dos exames demissionais, para
os funcionarios alocados nos contratos do CNJ, quando
ocorrer suas dispensas, nos termos da CLT, art. 168, da IN
ME n. 5/2017 e NR 7, da Secretaria Especial de
Previdéncia e Trabalho (Portaria n. 6.734/2020)

Verificar o recolhimento das multas rescisérias, do aviso
prévio indenizado e dos depositos do FGTS do més da
rescisdo e do més imediatamente anterior;

Verificagdo do cumprimento da obrigagao trabalhista.

Verificar a quitagao das obrigacdes trabalhistas.

Lista de certidoes

Certidao

Certiddo de débitos relativos a
créditos tributarios federais e a
divida ativa da Unido

Link da pagina

Receita federal

Observacao

Todos os tributos federais sao
contemplados nessa certidao.
Emissao mensal/no
pagamento,
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Certiddo de regularidade
emitido pela fazenda estadual
do domicilio ou sede da
contratada

Certidao de regularidade
emitido pela fazenda municipal
do domicilio ou sede da
contratada

Certidao de regularidade do
FGTS

Certidao negativa de
débitos
trabalhistas

Certidao SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de
Fornecedores)

Certidao negativa de faléncia
ou concordata ou certidao
negativa de recuperacao
judicial e extrajudicial

Declaragdo de inexisténcia de
fato impeditivo para a qual
tenha concorrido a Contratada

Certidao consolidada do
Tribunal de Contas da
Unidao

Certidao CADIN (Cadastro
Informativo de créditos nao
quitados do setor publico)

Secretaria de fazenda estadual

Secretaria de fazenda municipal

Caixa EconOmica Federal

Justica do trabalho

SICAF

Cartorio distribuidor

Declaracao do administrador

Obrigacao legal de consulta por

parte do gestor, conforme Lei n.

10.522/2002, art. 6°, I e III

caso o SICAF ndo
atualizado

esteja

Todos os tributos estaduais sao
contemplados nessa certidao.
Emissao mensal/no
pagamento,
caso o SICAF nao esteja
atualizado
Todos os tributos municipais
sao contemplados nessa
certidao. Emissao mensal/no
pagamento,
caso o SICAF nao esteja
atualizado
Emissdao mensal/no
pagamento,
caso o SICAF nao esteja
atualizado

Emissao mensal/no
pagamento, caso o SICAF nao
esteja atualizado

Consolida informagdes da receita

federal, estadual, municipal,
regularidade do FGTS e
regularidade com a Justica do
Trabalho. Emissao
mensal/no pagamento

Expedicdo via cartorio distribuidor da
sede da pessoa juridica. Emissdo
mensal/no pagamento

Declaracado a ser elaborada
pelo administrador. Na
assinatura do contrato e em
toda alteracao
contratual
Certidao que unifica as seguintes:
- Licitantes inidoneos
- Cadastro nacional de
condenages civeis por ato de
improbidade administrativa e
inelegibilidade
- Cadastro nacional de
empresas inidoneas e
suspensas
- Cadastro nacional de
empresas punidas
Emissdao mensal/no pagamento,
por parte do gestor

Emissdo no inicio do contrato
(previamente a assinatura), em
toda alteracdo e
mensal/pagamento.
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Ordem de apresentacao da documentagao

. Documentagao inicial

. Documentagao para pagamento da fatura
. Beneficios

. Férias e 130 salario

. Documentacao rescisoria

. Certidoes

AU WN =

PORTARIA DIRETORIA-GERAL N° 126, DE 04 DE JULHO DE 2022

Designa gestores do Termo de Cooperagdo Técnica n. 028/2022.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, nos termos do artigo 67 da
Lei n. 8.666/93, com fundamento na Portaria n. 112 de 4 de junho de 2010, e tendo em vista 0 que consta do
Processo n. 04881/2022,

RESOLVE:

Art. 10 Designar os servidores Marcelo Paiva Fernandes, matricula n. 1656, como gestor, e
Marcelo de Campos, matricula n. 1569, como gestor substituto, do Termo de Cooperacao Técnica n. 028/2022,
celebrado entre o Conselho Nacional de Justica e o Tribunal Regional do Trabalho da 14@ Regido, cujo objeto € a
conjugacdo de esforcos entre os participes para o desenvolvimento colaborativo, evolucdo tecnoldgica e uso
nacional das Plataformas CODEX e SINAPSES, bem como de modelos e solugdes de inteligéncia artificial e de
aprendizado de maquina, dando apoio a producdo de conteldo técnico, pedagdgico e juridico, focado na
integragao com a Plataforma Digital do Poder Judiciario (PDPJ-Br), que se encontra em execugao.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Johaness Eck
Diretor-Geral

ATOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
PORTARIAS
PORTARIA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO N. 18 DE 09 DE JUNHO DE 2022

Dispde sobre designacao de gestores das Atas de Registro de Precos n°® 15/2021, 16/2021, 17/2021 e 18/2021.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, nos
termos do artigo 67 da Lei n°® 8.666/93, com fundamento na Portaria n® 411 de 30 de novembro de 2018, e tendo
em vista 0 que consta do Processo n° 04327/2020,

RESOLVE:




