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ESTADO DO ACRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO - PMRB
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 018 DE 12 DE MARCO DE 2025

Dispbe sobre procedimentos para o
pagamento das obrigacbes diretamente
aos empregados que tenham participado
da execucdo dos servicos objeto do
contrato, quando estes ndo forem
adimplidos pela contratada.

O AUDITOR-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE
RIO BRANCO-AC, no uso das atribuicdbes que lhe conferem o art. 9°, da Lei
Municipal n° 1.785, de 21 de dezembro de 2009 e o0 e o art. 11 do Decreto n° 400,
de 22 de marcgo de 2023, e

CONSIDERANDO que o Decreto n° 269, de 26 de marco de 2018, que
dispde sobre a contratacdo de servicos continuados no Poder Executivo Municipal,
prevé que o contrato deve conter a obrigagdo da contrata de autorizar a
Administracdo a fazer o desconto nas faturas e realizar o pagamento dos salarios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos empregados, bem como das
contribuicdes previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos;

CONSIDERANDO que os o¢rgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta devem primar pelo cumprimento adequado da funcéo de
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, de modo a garantir o cumprimento,
pelas empresas contratadas, das obrigacGes trabalhistas nas contratacbes de
servigcos continuados com dedicacéo exclusiva de méo de obra,;

CONSIDERANDO que a permissividade do comando legal constitui um
procedimento de excecao, que visa resguardar o interesse publico e contribuir para
afastar eventual responsabilizacdo solidaria e subsidiaria da Administracao prevista
no § 2° do art. 121, da Lei Federal n°® 14.133, de 2021, em caso de inadimplemento
das obrigacdes trabalhistas pela contratada, em face do Enunciado 331 do TST
revisado pela Resolucdo TST 174/2011,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer orientagcGes e procedimentos a serem observados pelos
orgaos e entidades da Administragcdo Municipal, na ocorréncia da necessidade de
pagamento diretamente aos empregados que tenham participado da execucéo do
objeto do contrato de servicos de natureza continuada, dos salarios e demais
verbas trabalhistas, bem como das contribuicbes previdenciarias e do FGTS,
guando estes nao forem adimplidos pela contratada.

Art. 2° Poderdo ser abrangidos por este procedimento 0s contratos nao
ajustados as regras no Decreto n° 269/2018, bem como aqueles decorrentes de
editais que nao tenham contemplado clausula especifica referente ao pagamento
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direto, desde que seja firmado termo aditivo cuja minuta integra o Anexo Unico
desta Instrucdo Normativa.

Art. 3° A implementacdo dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa, esta condicionada a atestacdo dos servicos pelo fiscal do contrato
formalmente designado pelo 6rgdo ou entidade contratante, ao registro do
reconhecimento da execucdo da obrigacdo contatual em conformidade com o
avencado e a entrega de todos os documentos da prestacdo de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra previstos no 8 5° do art. 37 do

Decreto n° 269/2018, condi¢Bes imprescindiveis para a liquidacdo da despesa.

Art. 4° Caso a contratada deixe de cumprir com as suas obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias, o contratante devera notifica-la formal e
comprovadamente, para regularizacdo da situagdo no prazo de 05 (cinco) dias
teis, contados do recebimento da notificac&o.

Paragrafo unico. A ciéncia, pela fiscalizacdo, da inadimpléncia da contratada,
podera ocorrer por meio de queixa apresentada pelos empregados vinculados ao
contrato firmado com a Administracdo, ou por auséncia de documentacao conforme
art. 3° desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° Na notificacéo, deverdo constar:

| — a identificacdo do contrato, a clausula contratual ou o dispositivo legal
descumprido;

Il - a descricao da falta contratual ou legal,
lIl - o prazo do art. 4° desta Instrucdo Normativa para a correcdo da irregularidade;

IV — a informacdo de que ndo havendo a regularizacdo no prazo fixado na
notificacdo, a Administracdo realizard& o pagamento direto aos empregados
vinculados ao contrato.

Art. 6° Havendo a manifestacdo da contratada no prazo fixado na
notificacdo, comprovando o0 pagamento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias, devera ser dado seguimento as demais providéncias de
pagamento dos servigos prestados, desde que néo haja outro tipo de pendéncia ou
irregularidade na execucéao do contrato.

Art. 7° Havendo a manifestagcdo da contratada no prazo fixado na
notificacdo, sem o0 pagamento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias,
contudo, apresentando os motivos ensejadores do descumprimento de tais
obrigacbes, cabe ao ordenador da despesa, levando em conta os principios da
razoabilidade e proporcionalidade, decidir quanto & aceitacdo das justificativas e de
eventual prorrogacdo do prazo, bem como quanto a continuidade dos tramites
necessarios para o pagamento direto aos empregados, sem prejuizo da abertura
de processo administrativo para apuracao de infracao.
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Art. 8° Ultrapassado o prazo informado na notificagdo e nao havendo
manifestacdo da contratada, o 6érgdo ou entidade devera:

a) notificar a contratada formal e comprovadamente, para que apresente no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas Uteis, 0s seguintes documentos:

1) a folha de pagamento do més em atraso em que 0 contratante consta como
tomador dos servicos, a qual devera ser confrontada com o0s registros de
frequéncia dos empregados referentes ao més em atraso e com a relacdo de
empregados prevista no item”1”, alinea “a”, inciso |, § 5° do art. 34, do Decreto n°
269/2018, para fins de comprovacgao da vinculagéo desses ao contrato;

2) as guias de recolhimento da contribuicdo para o INSS, FGTS, IRRF e ISSQN
referente ao més de competéncia da prestacao dos servicos.

b) adotar as seguintes providéncias:

1) expedir comunicado aos empregados vinculados ao contrato acerca da
realizacdo do pagamento direto;

2) providenciar e elaborar relagdo com os dados bancéarios dos empregados: nome
completo, CPF, banco, agéncia e conta corrente ou conta poupanca, devendo o
empregado figurar como titular da conta;

3) notificar o sindicato representante da categoria do empregado, para que esse
acompanhe o pagamento das verbas.

V — 0 pagamento das obrigacfes diretamente pelo 6rgdo ou entidade contratante,
deverd ser instruido com os seguintes documentos:

a) exposicdo de motivos do 6rgdo ou entidade contratante, justificando a
necessidade de realizacdo do pagamento dos salarios diretamente aos
empregados da contratada;

b) identificagdo dos créditos liquidos e certos da contratada, pertinentes as faturas
vencidas;

c) copia do contrato e respectivos termos aditivos;
d) Nota Fiscal de Prestacéo de Servigos;
e) documentos citados no art. 8° desta Instrugdo Normativa;

f) validacdo da documentacdo pelo fiscal do contrato de que esta justificada a
excepcionalidade da situacao que € objeto da liberac&o dos créditos;
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g) autorizacdo do dirigente maximo do oOrgdo ou entidade contratante para a
liberacdo dos créditos;

h) Nota de Empenho da Despesa;

i) Nota de Liquidagao da Despesa,;

j) parecer da Procuradoria-Geral do Municipio;
k) Nota de Pagamento da Despesa,;

l) Nota de Receita Extra Orgcamentéria,;

m) Nota de Despesa Extra Orcamentaria;

n) Ordem bancaria.

VI — o processamento do pagamento devera ser realizado de acordo com 0s
seguintes procedimentos:

a) cadastramento dos empregados vinculados ao contrato no Cadastro de Pessoa
do Municipio;

b) empenhamento prévio da despesa no Mddulo Orcamentario e Contabil do
Sistema Informatizado de  Gestdo Publica (Acorddo TCE/AC n°
10.493/2017/PLENARIO), no tipo Global, realizado no momento até a assinatura do
contrato ou no inicio do exercicio ou na assinatura do termo aditivo ou
apostilamento, em favor da contratada;

c) liguidacdo da despesa no Modulo Orcamentario e Contabil do Sistema
Informatizado de Gestédo Publica, conforme os documentos comprobatorios;

d) consignacdo dos valores das remuneragcfes liquidas, individualizadas por
empregado, de acordo com a folha de pagamento do més em atraso (Receita Extra
Orcamentaria), em conta extra orcamentaria individualiza por contratada e contrato;

e) consignacado dos valores do INSS, FGTS, IRRF e ISSQN (Receita Extra
Orcamentaria), sobre os valores devidos da competéncia;

f) emissdo de despesa extra orcamentaria, individualizada por empregado, de
acordo com a folha de pagamento do més em atraso;

g) geracao e impressdo de ordem bancéria;
h) assinatura da ordem bancéria pelos responséaveis legalmente habilitados;

i) envio da ordem bancéria gerada via sistema da instituicdo bancéaria pagadora;



ESTADO DO ACRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO - PMRB
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

j) emissdo de despesa extra orcamentaria das consignacdes da alinea “e”, deste
inciso, conforme as datas de vencimento das obrigacgdes;

k) conferéncia do arquivo de retorno da ordem bancéria enviada e solucdo das
pendéncias que, porventura, possam ocorrer devido a devolucdo de valor pela
instituicdo bancéria;

[) pagamento do saldo eventualmente existente em favor da contratada, apurado
apos o pagamentos dos salarios e dos encargos trabalhistas, previdenciarios e
fiscais correspondentes ao més de competéncia.

Art. 9° O 6rgdo ou entidade contratante devera verificar na folha de
pagamento se ha beneficio legalmente instituido no acordo ou convencao coletiva
vigente que ndo tenha sido pago pela contratada, mas que a parcela que cabe ao
empregado foi descontada.

Paragrafo unico. Na hipotese da existéncia do desconto, o 6rgdo ou entidade
contratante devera:

| — confirmar com o empregado o recebimento ou ndo do beneficio, por meio de
documento escrito e, devidamente, assinado por esse;

Il — juntar ao processo a declaracdo assinada pelo empregado, confirmando o
recebimento do beneficio realizado pela contratada, se esse for o caso;

Il - juntar ao processo a declaragédo assinada pelo empregado, confirmando que
nao recebeu o beneficio e informando o valor normalmente recebido da contratada,
para fim de compatibiliza-lo com o do desconto informado na folha de pagamento,
se esse for 0 caso;

IV - adicionar o valor do beneficio comprovadamente ndo pago pela contratada, ao
valor a ser creditado em favor do empregado, a titulo de salario, observando-se o
disposto na alinea “d”, inciso VI, do art. 8°, desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 10. Quando nédo for possivel efetuar o pagamento diretamente aos
empregados da contratada vinculados ao contrato, pela prépria Administracao, os
valores retidos cautelarmente deverdo ser depositados junto a Justica do Trabalho,
com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das
demais verbas trabalhistas, bem como dos encargos trabalhistas, previdenciarios e
fiscais.

Paragrafo unico. O Procedimento descrito no caput deste artigo, devera ser
realizado com a assisténcia da Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 11. A apresentagdo da nota fiscal pelo contratado, € imprescindivel para
os efeitos da legislacdo tributaria e previdenciaria. Desse modo, a recusa pela
contratada de emissdo da nota fiscal, impossibilitarda ao 6érgdo ou entidade
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contratante efetuar as retencdes, porém ndo configurara ébice para desconto de
eventuais multas, glosas e outras compensagfes impostas a contratada.

Art. 12. O descumprimento da legislacdo laboral caracteriza inadimpléncia
contratual, ensejando motivo para rescisdo contratual e execugdo da garantia para
ressarcimento dos valores e indenizacdes devidos a Administracao (arts. 137, I;
138, I; e 139, Ill, “b”, da LF n°® 14.133/2021, observado o contraditério a e ampla
defesa mediante regular processo administrativo que devera ser instaurado pelo
orgdo ou entidade contratante.

Art. 13. As duvidas na aplicagdo desta Instrucdo Normativa poderdo ser
submetidas a Controladoria-Geral do Municipio, por meio de consulta elaborada e
encaminhada na forma estabelecida da IN CGM n° 002/2021.

Art. 14. Fica revogada a Instrucdo Normativa CGM n° 004, de 26 de julho de
2021.

Willian Alfonso Ferreira Filgueira
Auditor-Chefe da Controladoria-Geral do Municipio
Decreto n° 15/2025

Ada Barbosa Derze
Chefe de Departamento de Promocéo e Integridade
Decreto n° 73/2025
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ANEXO UNICO

MODELO DE TERMO ADITIVO DE AUTORIZACAO DE PAGAMENTO DIRETO

Termo Aditivo ao Contrato n° de prestacéo de
servigos continuados celebrando entre o Municipio de Rio
Branco, por intermédio da (nome

do 6rgéo ou entidade) e a empresa

N° do Termo:

O MUNICIPIO DE RIO BRANCO, por intermedio do (6rgédo ou

entidade), CNPJ n° , Situado ,
Neste ato representado por seu (denominacao do cargo do
titular), de acordo com o Decreto n° (nomeacao/delegacédo de
competéncia), doravante denominado CONTRATANTE e a empresa
, CNPJ n° , Inscricdo Estadual n°
, com sede , neste ato representado por
: (cargo e nome),
CPF , RG n° (e o6rgdo emissor), doravante

denominada CONTRATADA, tendo em vista o constante do Processo n°
, resolvem aditar o Contrato n° ,
celebrado em I , mediante as clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Na hip6tese de inadimplemento da CONTRATADA relativamente aos salarios dos
seus empregados vinculados ao contrato, a CONTRATADA autoriza o
CONTRATANTE a proceder ao pagamento direto aos referidos empregados,
utilizando, para tanto, os créditos liquidos e certos pertinentes as faturas vencidas
relativas a prestacdo dos servicos.

8 1° Considera-se valor devido para os fins da presente clausula, o valor do
contrato, com eventual retencdo cautelar ou deducdo definitiva de multas,
indenizacdes e/ou encargos de qualquer natureza.

8§ 2° A previsdo constante da presente clausula ndo caracteriza vinculo do
CONTRATANTE com os empregados da CONTRATADA ou gera qualquer tipo de
responsabilidade direta do CONTRATANTE relativamente aos créditos que tais
empregados possuam face a CONTRATADA.

CLAUSULA SEGUNDA

No caso de inadimplemento da CONTRATADA em relagdo ao FGTS e INSS
relativos aos empregados vinculados ao Contrato, a CONTRATADA autoriza a
CONTRATANTE a reter a quantia equivalente, dos créditos que possui junto ao
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CONTRATANTE, a qual somente sera liberada apds a comprovacdo do efetivo
recolhimento desses encargos, pela contratada, sem prejuizo das demais
condicionantes legais a tanto necessarias.

CLAUSULA TERCEIRA

Ficam retificadas as clausulas em desacordo com as modificacdes ora inseridas,
bem como ficam ratificadas as demais clausulas, do contrato.

Rio Branco, __ de de 20 .

CONTRATANTE CONTRATADA

Testemunhas:

Nome e CPF

Nome e CPF



