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1. APRESENTAGAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar gestores e fiscais de contratos da
Administracdo Publica Municipal de Sdo José do Rio Preto na aplicacdo do procedimento
estabelecido no Anexo V da Orientacao Normativa PGM n° 01/2026, que disciplina o
recebimento e tratamento de notificagdes formais externas sobre irregularidades trabalhistas
em contratos de prestacdo de servigcos continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra.

Por que este Manual existe?

O Tema 1.118 do STF determinou que a Administracdo Publica sera considerada
negligente quando permanecer inerte apds receber notificagdo formal sobre
descumprimento de obrigagdes trabalhistas por empresa contratada. Em linguagem
direta: quando a Prefeitura recebe uma comunicacdo formal dizendo que a empresa
terceirizada n&o esta pagando corretamente seus trabalhadores, ela tem o dever de agir.
Se néo agir, pode ser responsabilizada pelos débitos trabalhistas.

Este Manual traduz as disposi¢cées do Anexo V por meio de exemplos praticos, tabelas de
prazos, quadro de responsabilidades e checklists, para que o gestor ou fiscal saiba
exatamente como agir em cada etapa do procedimento.

2. QUEM DEVE LER ESTE MANUAL

Este Manual destina-se a todos os servidores que atuam como Gestores de Contrato, Fiscais
de Contrato, servidores lotados em Coordenadorias de Gestdo de Contratos (ou érgao
equivalente) das secretarias municipais, servidores de Protocolo e Recepgédo que possam
receber notificagbes externas, e demais agentes publicos envolvidos na fiscalizagdo de
contratos de terceirizagdo com dedicacao exclusiva de méao de obra.

3. DEFINICOES E CANAIS DE ENTRADA

Para os fins deste procedimento, aplicam-se as seguintes definicbes:

Notificagdo Formal: E a comunicacdo documentada que relata o descumprimento de
obrigagbes trabalhistas por parte de empresas contratadas. Pode ser enviada por
trabalhadores vinculados ao contrato, sindicatos da categoria, Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), Ministério Publico do Trabalho (MPT), Defensoria Publica ou qualquer outro
Orgéo ou pessoa.

Meio Idoneo: E toda comunicacdo formal, devidamente documentada e passivel de
verificagao, que identifique de forma clara o remetente, o contrato administrativo envolvido e
as irregularidades alegadas.

Inércia: E a auséncia de providéncias concretas por parte da gestdo do contrato apés o
recebimento da notificagdo formal, o que caracteriza a negligéncia fiscalizatéria descrita no
Tema 1.118 do STF.
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O recebimento de informagdes sobre irregularidades trabalhistas ocorre por duas vias de
entrada distintas na Administragdo Municipal:

Via Formal (protocolo geral): Canal destinado ao recebimento de oficios, notificacbes e
comunicagdes oficiais expedidas por orgaos externos de controle ou entidades de
representacao, tais como o MPT, MTE, Defensoria Publica e Sindicatos.

Via Operacional (direta): Canal destinado ao recebimento de reclamacdes, relatos ou
queixas apresentadas pelos proprios trabalhadores terceirizados diretamente aos fiscais e
gestores nos postos de trabalho.

4. VISAO GERAL DO PROCEDIMENTO E PARAMETROS
TEMPORAIS

O procedimento administrativo pode seguir pelo rito comum de fiscalizagdo mensal ou ser
processado pelo rito extraordinario, o qual € estruturado em 5 (cinco) fases sequenciais.

Os prazos estabelecidos neste manual possuem natureza de guia e servem como parametros
internos de eficiéncia administrativa. A extrapolacdo eventual de um prazo isolado nao
configura, de forma automatica, inércia ou negligéncia fiscalizatéria, desde que haja
justificativa baseada na complexidade da analise documental ou da instru¢do do caso
concreto.

O fluxo procedimental completo buscara observar o prazo estimado de até 30 (trinta) dias
uteis entre o recebimento da notificagao formal admissivel e a adogao efetiva de providéncias
pela gestao.

5. REGRA SOBRE NOTIFICAGOES FORA DO EXPEDIENTE

As notificagbes formais recebidas por meio eletrénico ou qualquer outra via fora do horario
regulamentar de expediente da Administracédo, ou aquelas que derem entrada nos 30 (trinta)
minutos finais do expediente, consideram-se formalmente recebidas no primeiro dia util
subsequente para fins de contagem dos prazos.

Essa regra fixa o marco formal cronoldgico. Contudo, o servidor que tomar conhecimento da
comunicacgao fora do horario de expediente deve avisar o Gestor ou Fiscal do Contrato por e-
mail ou mensagem eletrbnica, permitindo que a fiscalizagao organize as providéncias
antecipadamente, se o caso for urgente.

Exemplo pratico

O e-mail com a notificacdo do sindicato chega as 16h45min de uma sexta-feira (horario
de expediente até 17h00min). Como faltam menos de 30 minutos para o fim do
expediente, o prazo comegara a contar na segunda-feira (primeiro dia util subsequente).
Porém, o servidor que visualizar o e-mail deve comunicar o fiscal ou gestor (por exemplo,
WhatsApp ou e-mail) para ciéncia e organizagao do inicio das providéncias.
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6. FASE 1 - RECEBIMENTO E REGISTRO DA NOTIFICAGAO

6.1. O que fazer

Passo 1 - Recebimento e Protocolo Inicial (Via Formal): Assim que uma notificacdo ou
oficio de 6rgao externo (MPT, MTE, Sindicato, Defensoria) der entrada na Prefeitura, o setor
de Protocolo/Recepcao deve registrar o documento imediatamente no sistema de gestédo
documental no mesmo dia e encaminha-lo ao Gestor do Contrato.

Passo 2 - Executar a Triagem Técnica Preliminar (Prazo: 24 horas): Ao tomar
conhecimento da demanda - seja 0 documento enviado pelo protocolo (Via Formal) ou uma
queixa trazida diretamente pelo trabalhador ao fiscal no posto de trabalho (Via Operacional)
-, 0 Gestor do Contrato tem 24 horas para avaliar a gravidade do caso e definir o rito de
tratamento:

a) Rito Extraordinario (Fases 2 a 5): Ativado para notificagcdes oficiais (Via Formal)
sobre descumprimentos sistematicos, ou para queixas diretas (Via Operacional) que
relatem atrasos sistematicos e gerais em salarios, 13° salario, verbas rescisérias,
FGTS, INSS etc.

b) Intercorréncias Ordinarias de Execuc¢do: Aplicado para queixas individuais ou
pontuais da Via Operacional (erros isolados em holerites, falta de uniformes ou vale-
transporte). Essas falhas nao abrem o rito extraordinario de imediato e sao
encaminhadas diretamente para a rotina ordinaria de fiscalizagcdo mensal. O fiscal
deve cobrar a correcao do problema por parte da empresa antes do fechamento da
proxima medigdo mensal. Se a empresa nao regularizar a situagao até o fechamento
do ciclo mensal subsequente, a falha ainda podera ser reclassificada como infracao
sistematica e o caso migra automaticamente para o Rito Extraordinario.

Passo 3 - Autuacao do Processo Administrativo: Uma vez validada a gravidade na triagem
ou ocorrida a reclassificacdo de uma intercorréncia ordinaria, o gestor determina a abertura
imediata de um processo administrativo especifico sob o rito extraordinario, no mesmo dia da
validacdo. O processo deve ser instruido com a denuncia, copia do contrato, histérico de
fiscalizagbes e documentos trabalhistas recentes, tramitando em regime de prioridade.

6.2. Exemplo pratico

Uma trabalhadora terceirizada da limpeza, lotada na Secretaria de Educagao, relata
diretamente ao fiscal do contrato (via operacional) que a empresa nao depositou o seu
FGTS e o dos demais trabalhadores nos ultimos dois meses.

Acoes do Gestor: O gestor realiza a triagem em até 24 horas. Como o relato indica uma
auséncia sistematica e geral de depdsitos de FGTS, a demanda podera ser classificada
como hipétese de ativagado do Rito Extraordinario. No mesmo dia da validagao, o gestor
formaliza o termo de admissibilidade, colhe os dados basicos da reclamacao e determina
a autuacao imediata do processo administrativo especifico, juntando a copia do contrato
e o histoérico de fiscalizagao para dar inicio a Fase 2.
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7. FASE 2 - NOTIFICAGAO A CONTRATADA

7.1. O que fazer

Passo 1 - Elaborar a Notificagao: O fiscal deve emitir uma notificacdo formal a empresa
contratada. O documento deve conter: copia integral da denuncia recebida (omitindo e
resguardando a identidade do denunciante se for trabalhador ou houver pedido de sigilo),
requisicdo de manifestacdo defensiva fundamentada, exigéncia de documentos
comprobatdrios, indicacdo do prazo de resposta, adverténcia sobre sangdes contratuais e
rescisao, além da fundamentacao legal (Tema 1.118 do STF e Lei n° 14.133/2021).

Passo 2 - Enviar o Documento: O envio deve ser feito prioritariamente por meio eletrénico
(sistema informatizado de gestdo de contratos, se ja implantado, ou e-mail institucional
cadastrado com confirmacgao de leitura) ou, subsidiariamente, por outro meio idéneo e eficaz.

Passo 3 - Controlar o Prazo de Resposta: A empresa tem o prazo de até 5 (cinco) dias
uteis para apresentar sua manifestacao, sendo admitida a prorrogagao por igual periodo caso
a contratada apresente solicitacdo devidamente fundamentada.

Prazo maximo para envio: A empresa deve ser formalmente notificada em até 2 (dois) dias
uteis contados da data de autuacéo do processo administrativo especifico.

8. FASE 3 - VERIFICAGAO E ANALISE

8.1. O que fazer

Passo 1 - Analisar a Defesa Escrita: O gestor ou fiscal avaliara os argumentos e os papéis
apresentados pela empresa, confrontando-os com o teor da denuncia original, com os
documentos ja arquivados na Administracao, com os relatérios anteriores e com as regras da
legislagao do trabalho.

Passo 2 - Realizar Diligéncias: Se houver duvida, o fiscal pode fazer vistorias no local de
trabalho, solicitar documentos complementares, ouvir o trabalhador que fez a denuncia (se
oportuno) e realizar consultas diretas em sistemas federais oficiais, como o eSocial, FGTS
Digital e o Cadastro Nacional de Informagdes Sociais (CNIS).

Passo 3 - Redigir o Relatério de Verificagdao: Concluida a instrugéo, o gestor ou fiscal
emitira um Relatoério de Verificacao formal contendo o resumo do caso, a sintese da defesa
da empresa, a listagem de provas, as diligéncias efetuadas, a analise técnica objetiva e a
conclusao fundamentada declarando a procedéncia ou a improcedéncia da irregularidade.

Prazo maximo desta fase: O gestor ou fiscal dispde de até 10 (dez) dias Uteis para concluir
a analise e emitir o Relatorio de Verificacao.

8.2. Como cruzar dados na pratica
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FGTS: Compare as guias de FGTS (GFD) apresentadas pela empresa com os dados
disponiveis no FGTS Digital (portal gov.br) e com os extratos individuais dos
trabalhadores.

Salarios: Confronte os holerites apresentados com os comprovantes de depdsito
bancario.

Vale-transporte e vale-alimentagao: Verifique os comprovantes de recarga ou crédito
e confronte com a relagdo de empregados ativos e a norma coletiva da categoria
(CCT/ACT).

9. FASE 4 - PROVIDENCIAS E SANEAMENTO

9.1. Se a irregularidade NAO se confirmou

Passo 1. Elabore relatério fundamentado demonstrando a regularidade da situagéo, os
documentos que comprovam o cumprimento das obrigacbes e a improcedéncia das
alegacdes.

Passo 2. Responda formalmente ao notificante externo informando que foi realizada
verificacdo, que a irregularidade nédo se confirmou e os fundamentos da concluséo
(preservando dados sensiveis).

Passo 3. Arquive o processo administrativo com toda a documentacao.

9.2. Se a irregularidade SE CONFIRMOU
O gestor ou fiscal devera adotar, de forma imediata e cumulativa, as seguintes providéncias:

Providéncia | - Notificar a contratada para regularizagdo, estabelecendo prazo
proporcional a gravidade, obrigacdo de comprovagdo documental, adverténcia sobre
penalidades e possibilidade de rescisao.

Providéncia Il - Avaliar a necessidade de condicionar pagamentos: avaliar tecnicamente
a necessidade de suspender o processamento de faturas e pagamentos pendentes a
empresa até que ocorra a regularizagdo, comunicando o condicionamento a contratada e ao
setor financeiro, conforme as diretrizes do Tema 1.118 do STF.

Providéncia Ill - Avaliar a necessidade de pagamento direto aos trabalhadores: se
houver atrasos em salarios, verbas rescisoérias ou FGTS, avaliar a conveniéncia de exigir que
a empresa emita as guias necessarias para a realizagdo do pagamento direto aos
trabalhadores, efetuando o desconto correspondente do valor da fatura contratual.

Providéncia IV - Instaurar processo sancionatério: abrir processo apartado para aplicagao
de penalidades contratuais e legais, que podem variar entre adverténcia, multa proporcional,
suspensao temporaria de licitar ou declaracao de inidoneidade.

Providéncia V - Informar ao notificante externo que a irregularidade se confirmou, quais
providéncias estao sendo adotadas e o prazo para regularizacao.
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Providéncia VI - Avaliar a continuidade do contrato: o Gestor do contrato deve examinar
as circunstancias do caso concreto para verificar se o problema é isolado ou recorrente, se
ha risco iminente ao interesse publico e se ha fundamentos faticos e juridicos para
recomendar a rescisdo do contrato

9.3. Quando a rescisao pode ser recomendada

Além de outras situagdes sujeitas a discricionariedade administrativa, a rescisdo do contrato
administrativo podera ser formalmente recomendada pelo gestor sempre que a empresa
contratada deixar de regularizar a situagdo no prazo fixado, demonstrar incapacidade
financeira/operacional cronica de honrar suas obriga¢cdes trabalhistas ou incorrer em
reincidéncia reiterada de infragdes.

10. FASE 5 - ACOMPANHAMENTO E ARQUIVAMENTO

10.1. O que fazer

Passo 1 - Monitorar o saneamento: fiscalizar de perto o cumprimento do prazo de
regularizagdo, fazendo a auditoria dos novos documentos trazidos pela empresa e
confirmando visual ou verbalmente a quitacao dos débitos com os funcionarios.

Passo 2 - Aplicar o regime de Fiscalizagao Reforgada: o contrato no qual for comprovada
a irregularidade trabalhista passara a ser submetido a um regime de fiscalizacao reforcada
pelo prazo de 12 (doze) meses. Isso significa a aplicagdo mensal de checklists rigorosos,
realizacao de vistorias in loco frequentes e exigéncia detalhada de certiddes, a depender das
irregularidades envolvidas.

Passo 3 - Registrar e Guardar os Arquivos: langar todo o histdrico, decisdes e relatorios
no sistema informatizado de gestdo de contratos, mantendo cépias organizadas em pastas
fisicas ou digitais especificas e alimentando o banco de dados estatisticos da pasta.

Prazo de guarda: Os documentos e o processo devem ser preservados e mantidos
arquivados durante todo o periodo de vigéncia do contrato e por, no minimo, 5 (cinco)
anos apos o seu encerramento definitivo. Essa guarda € indispensavel para fins de
auditoria, prestacao de contas aos 6rgéos de controle e para a defesa juridica do
Municipio em eventuais reclamacdes trabalhistas de responsabilidade subsidiaria.

11. TABELA UNIFICADA DE PRAZOS

Esta tabela reune os parametros temporais internos que devem guiar a eficiéncia da
tramitacdo do procedimento:

ETAPA PRAZO ESTIMADO

Protocolo da notificagéo externa Mesmo dia do recebimento

Comunicacao interna ao fiscal/gestor imediatamente

Tratamento de Notificagdes Formais Externas sobre Irregularidades Trabalhistas | ON PGM n° 01/2026 Pagina 8



R g

‘@ PGM - Procuradoria-Geral do Municipio | Sdo José do Rio Preto — SP

Triagem preliminar técnica e analise de admissibilidade Até 24 (vinte e quatro) horas
Autuagéo do processo administrativo especifico No mesmo dia da validagao da triagem
Notificacdo formal a empresa contratada 2 dias uteis da autuacao do processo

No maximo 5 (cinco) dias uteis,

Resposta da contratada L . ,
prorrogaveis por igual periodo

Analise de dados e emissao do Relatorio de Verificagao

(Fase 3) Até 10 (dez) dias uteis

Imediatamente apds a emissao do

Determinacao e aplicagdo de providéncias (Fase 4) relatorio de verificagdo

Em até 30 (trinta) dias Uteis contados

Resposta final ao notificante externo .
do protocolo original

Prazo maximo recomendado: 30 dias Uteis entre o recebimento da notificagéo e a
adocao de providéncias concretas.

12. QUADRO DE RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL ATRIBUIGOES

Identificar oficios e notificagdes de o6rgdos de controle externo
direcionados a contratos (Via Formal).

Realizar o protocolo imediato e remeter a documentagao ao Gestor
do Contrato no mesmo dia.

Protocolo / Recepgao

Atuar como o canal de recebimento de queixas dos trabalhadores
nos postos de trabalho (Via Operacional).

Executar a triagem técnica de admissibilidade em até 24 horas.
Tratar e sanar as Intercorréncias Ordinarias diretamente na rotina
de fiscalizagdo mensal.

Determinar a autuagao do processo no Rito Extraordinario em casos
graves ou reclassificados.

Conduzir as fases de notificacdo, analise, emissdo de relatorio,
aplicacao de providéncias e resposta externa.

Gestor / Fiscal do
Contrato

Prestar apoio técnico e operacional ao fiscal do contrato durante a
realizacdo de diligéncias.
Coordenadoria de Gestdo Organizar, centralizar e consolidar os dados estatisticos sobre
de Contratos infracbes no dmbito da secretaria.
Fornecer modelos padronizados de documentos e propor melhorias
continuas no fluxo de trabalho.

13. PERGUNTAS FREQUENTES

1. Um trabalhador me relatou verbalmente uma irregularidade no posto de trabalho.
Devo abrir o procedimento do Rito Extraordinario (Fases 2 a 5) imediatamente?
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Nao de forma automatica. Esse relato direto configura a Via Operacional. O primeiro passo
obrigatorio é realizar a triagem técnica em até 24 horas. Se a queixa for pontual (erro isolado
em um holerite ou falta de um uniforme), ela sera classificada como "Intercorréncia Ordinaria
de Execucgao" e resolvida na fiscalizagcdo comum daquele més. Se o relato indicar, sistematica
e generalizadamente, atraso de salarios ou falta de depdsitos de FGTS, ai sim o gestor/fiscal
valida a gravidade e determina a autuacéo imediata do Rito Extraordinario.

2. O que acontece se os prazos fixados neste manual ou no Anexo V forem
extrapolados pelo gestor/fiscal? O Municipio sera punido automaticamente por inércia
ou negligéncia?

N&o. Os prazos fixados possuem natureza de guias internos voltados a eficiéncia da gestao.
A extrapolacao razoavel e devidamente motivada no processo (decorrente da necessidade
de analisar grande volume de documentos ou realizar diligéncias adicionais) ndo caracteriza
negligéncia perante o Tema 1.118 do STF. O que configura a negligéncia é a inércia total, ou
seja, a auséncia de providéncias concretas pela Administracdo apds o recebimento da
notificacdo formal, deixando a denuncia sem qualquer apuragcdo ou acompanhamento.

3. A empresa terceirizada nao apresentou defesa e nao respondeu a notificagdao no
prazo de 5 dias uteis. O procedimento deve ser paralisado ou suspenso?

De forma alguma. A falta de manifestagao da contratada nao interrompe o fluxo. O gestor ou
fiscal deve dar andamento imediato a Fase 3 (Verificagcao e Analise), utilizando as provas que
possui em méaos, os histdricos da Pasta e realizando consultas diretas aos sistemas
governamentais (eSocial, FGTS Digital). A auséncia de resposta da empresa sera registrada
como fato desfavoravel no Relatério de Verificagcdo e pesara contra ela na aplicagdo de
sangoes.

4. O contrato analisado nao envolve dedicagcao exclusiva de mao de obra. Aplica-se
este procedimento extraordinario?

Formalmente, o rito do Anexo V aplica-se apenas aos contratos de prestacao de servicos
continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra. Para as demais modalidades
contratuais, a orientagdo da PGM é adotar cautelas e apuracbes semelhantes no rito de
fiscalizagado comum para garantir a seguranca juridica, mas sem a obrigatoriedade de cumprir
o cronograma deste procedimento extraordinario.

14. CHECKLIST RAPIDO DO PROCEDIMENTO

O gestor ou fiscal pode utilizar este checklist simplificado para acompanhar a tramitagao de
cada notificacao:
FASE 1 - RECEBIMENTO, TRIAGEM E REGISTRO

O Recebimento da demanda registrado (Via Formal ou Via Operacional)

[0 Triagem técnica preliminar efetuada pelo Gestor no prazo de 24 horas

O Caso enquadrado (Rito Extraordinario ou Intercorréncia Ordinaria)

0 Processo administrativo extraordinario autuado no mesmo dia da validagao
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O Instrucao inicial realizada (copia do contrato, histéricos e checklists recentes
anexados)

FASE 2 - NOTIFICAGAO A CONTRATADA
I Notificacado formal emitida a empresa em até 2 dias uteis contados da autuacéo.

[0 Copia da denuncia anexada (com preservacao do sigilo da identidade do denunciante,
se aplicavel)

O Envio efetuado por meio eletrdnico institucional com confirmacao de registro

0 Controle do prazo de resposta monitorado (5 dias uteis)

FASE 3 - VERIFICAGAO E ANALISE
[0 Defesa e documentos anexados pela contratada revisados detalhadamente.
[ Diligéncias e consultas efetuadas nos sistemas oficiais (eSocial, FGTS Digital, CNIS)

O Relatério de Verificagdo conclusivo redigido e assinado no prazo de 10 dias uteis

FASE 4 - PROVIDENCIAS E SANEAMENTO
Se a irregularidade NAO se confirmou:
1 Relatério fundamentado de improcedéncia emitido

[0 Notificante externo formalmente respondido e processo enviado ao arquivo

Se a irregularidade SE CONFIRMOU:
O Intimacao expedida determinando prazo proporcional para a corre¢ao do erro
0 Analise da necessidade de retengao ou condicionamento cautelar de faturas avaliada

0 Andlise da conveniéncia e viabilidade de pagamento direto aos trabalhadores
avaliadas

[0 Processo administrativo de aplicacdo de sanc¢des contratuais instaurado
I Notificante externo e 6rgaos de controle formalmente respondidos

O Analise técnica sobre a continuidade ou rescisdo do contrato realizada pelo gestor

FASE 5 - ACOMPANHAMENTO E ARQUIVAMENTO
OO0 Cumprimento das determinagdes de regularizagdo monitorado pelo fiscal
0 Regime de Fiscalizagao Reforgada ativado pelo prazo obrigatério de 12 meses

[ Histdrico inserido no sistema e processo arquivado com controle de guarda por 5 anos

15. DISPOSIGOES FINAIS

Este Manual Operacional complementa o Anexo V da Orientagao Normativa PGM n°® 01/2026.
Em caso de divergéncia entre este Manual e o texto normativo do Anexo V, prevalece o Anexo
V.
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Casos excepcionais nao previstos no Anexo V poderao ser submetidos a Procuradoria-Geral

do Municipio para orientagao.

Sugestdes de melhoria deste Manual podem ser encaminhadas a Procuradoria-Geral do

Municipio, que se encarregara de consolida-las para eventuais revisoes.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO
Avenida Alberto Andalé, 3.030 - 7° andar - CEP 15015-000 - Centro
Fone: (17) 3203-1343 | www.riopreto.sp.gov.br | pgm@riopreto.sp.gov.br
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