CARTILHA

ORIENTAGCOES SOBRE O
FORNECIMENTO DE
SUBSIDIOS EM MATERIA
DE RESPONSABILIDADE
SUBSIDIARIA
TRABALHISTA




PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

JORGE RODRIGO ARAUJO MESSIAS
Advogado-Geral da Unido

ADRIANA MAIA VENTURINI
Procuradora-Geral Federal

LARISSA SUASSUNA CARVALHO BARROS

Subprocuradoria-Geral Federal

SIDARTA COSTA DE AZEREDO SOUZA

Procuradoria Nacional Federal de Contencioso

ANA PAULA PASSOS SEVERO

Subprocuradoria-Geral Federal de Consultoria Juridica

COORDENADORES

Bruna Maria Palhano Medeiros

Bruno Junior Bisinoto

Daniel Martins Felzemburg

Jonathan de Mello Rodrigues Mariano

Elaboracio Técnica

Kamila dos Santos Tabaquini

Patricia Ruy Viera

Colaboradores

Débora da Silva Simonetti Abreu
Gabriel Santana Monaco
Tatiana Taschetto Porto

Tili Storace de Carvalho Arouca

Rozane Dias da Silva

Diagramacao

Nathaly Suellen Rodrigues



INDICE

1. PROBLEMA A SER ENFRENTADO ..o e es s es s s s
2. SUBSIDIOS DA DEFESA ..o eeee e e s ses s s e s s s sees s s s e s s s s s s s s s s s saes s es s sess e s 6
2.0 DEFINICAO oo sosess e sessses e sssen s 6
2.2. PRAZO PARA FORNECIMENTO oo s sess s s ssess s s s 7
3. FORMA DE FORNECIMENTO DOS SUBSIDIOS. ..o sees s 9
31. ENTENDENDO O OFICIO DE SOLICITACAO DE SUBSIDIOS.....ccooccieeereeecere. 10
PARTE 1: OBJETIVOS DA SOLICITACAO DE SUBSIDIOS......reeceoeeeeeeeceeeeeeeeecsseeeeeeeeee N
PARTE 2: DOCUMENTACAO NECESSARIA E FORMA DE ENCAMINHAMENTO.....12
3.2. INFORMACOES A SEREM PRESTADAS NO PADRAO DE RESPOSTAS................ 18
PARTE 1: INFORMACOES REFERENTES AO CONTRATO ADMINISTRATIVO........... 19
PARTE 2: INFORMACOES SOBRE O LABOR DO RECLAMANTE ..o, 23
PARTE 3: INFORMACOES SOBRE A FISCALIZACAO TRABALHISTA. ..o 27
PARTE 4: INFORMAGCOES RELEVANTES ... ooocooeeeeeeceeesseesesesseesssssssseeesssssssessssssssssssssnsssssssene 30
4. PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES PARA REDUCAO DE RISCOS.....vvcceeenens 31
B, CONGCLUSAO . oo eee e s e s e s e s s s e s e s s s s e s s e s eseee s e s e s s sees e s s 33
6. ANEXOS

ANEXO | - PORTARIA NORMATIVA/PGF N. 40/2022.oooeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereevessesrone 34

ANEXO Il - MODELO DE OFICIO DE PEDIDO DE SUBSIDIOS. ..., 36

ANEXO Il - MODELO DE CERTIDAO DE FORNECIMENTO DE SUBSIDIOS...40
ANEXO IV - MODELO DE CERTIDAO COMPLEMENTAR - GARANTIAS............. 43




Por meio da Portaria Normativa PGF/AGU n° 40 de 07 de
dezembro de 2022, a ProcuradoriaGeral Federal instituiu o

Programa de Aperfeicoamento da Atuacao Trabalhista-PAAT.

O PAAT/PGF tem, entre suas finalidade, orientar as autarquias e as
fundacdes publicas federais no aprimoramento da gestao e da
fiscalizacao dos contratos de terceirizacdao de servicos e
aperfeicoar a defesa judicial em reclamacdes trabalhistas

ajuizadas perante a Justica do Trabalho.

Para atingir essa finalidade, foram previstas inUmeras acoes,
dentre as quais a adocao de um padrao nacional de pedido e de
fornecimento de subsidios para a defesa judicial em reclamacodes
trabalhistas ajuizadas perante a Justica do Trabalho, além de
realizacao de cursos de capacitacao para a formacao e instrucao

de fiscais e de gestores de contratos de terceirizacao de servicos.

Esta cartilha apresentara a vocés os modelos que serao utilizados
para melhorarmos o pedido de subsidios (pelo 6rgao do
contencioso) e o fornecimento de subsidios (pela unidade

consultiva).




1. PROBLEMA A SER ENFRENTADO

Atualmente a Procuradoria Geral Federal é responsavel pela defesa de
quase 170 entidades publicas federais, sendo que todas contratam
empresas, com a alocacao de mao-de-obra (colaboradores terceirizados)
para a realizacdao de suas atividades cotidianas e nao privativas de
ocupantes de cargos publicos (por exemplo, os servicos de limpeza,
vigilancia, transporte, recepcao etc).

A defesa judicial das autarquias e das fundacdes publicas federais em
matéria trabalhista esta a cargo de equipes trabalhistas compostas por
servidores e Procuradores que atuam em todo o pais.

Assim como ocorre na maioria das equipes de atuacao tematica, o alto
volume de trabalho faz com que as equipes trabalhem em solucdes
eficientes para dar rapida vazao as demandas.

E neste contexto que o PAAT/PGF criou um modelo simples e eficiente
de fornecimento de subsidios em matéria trabalhista.

Se pretendemos comprovar, por exemplo, que a sua entidade cumpriu o
seu dever de fiscalizacdao, devemos apresentar defesas diretas e
devidamente acompanhadas da documentacao necessaria e suficiente
para tanto.

Em resumo: quantidade nao é qualidade!

Vamos mostrar quais as informacdes e documentos que de fato
interessam, para que possamos realizar uma defesa da sua instituicao
de forma mais eficiente e eficaz, e assim termos maior chance de
sucesso nas acgoes trabalhistas !



2. SUBSIDIOS DA DEFESA
2.1. DEFINICAO

Entdo... antes de mais nada...
O que sao “subsidios”?

Em termos gerais, sao as informacdes e documentos importantes para
gue os interesses da entidade seja bem defendidos (seja em acao judicial,
seja em atividade de representacao extrajudicial).

No caso de representacao judicial, essas informacdes e documentos
(subsidios) devem ser fornecidos pela unidade de Procuradoria Federal
que atua na sua entidade, para as equipes que trabalham nas acdes
judiciais , para que sejam elaboradas as defesas e manifestacdes de
interesse da sua entidade.

Como as equipes que trabalham nas acdes judiciais (6rgaos de
contencioso) nao possuem um banco de dados com os documentos de
contratos e de colaboradores, sempre que ha uma nova acao, é
necessario pedir subsidios em ente publico que foi colocado como
reclamado (réu) na acao trabalhista.

O fornecimento de subsidios esta previsto em algumas normas da
Advocacia Geral da Uniao e da PGF:

Portaria/AGU n. 1547/2008

Portaria/PGF n. 172/2016



https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=31%2F10%2F2008&jornal=1&pagina=3&totalArquivos=208
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=31%2F10%2F2008&jornal=1&pagina=3&totalArquivos=208
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21173497/do1-2016-03-23-portaria-n-172-de-21-de-marco-de-2016-21173300

2.2. PRAZO PARA FORNECIMENTO

Quando € proposta uma acao trabalhista, o Juiz recebe a peti¢cao inicial
e marca uma data para a realizacao da audiéncia (que podera ser uma
“audiéncia inicial” ou “audiéncia una”).

Pela CLT, o Juiz deve marcar essa data de audiéncia para, no minimo 5
dias depois que da data em que recebeu a peticao inicial. Isso para que
o reclamado (réu) tenha um tempo minimo para preparar sua defesa e
apresenta-la na audiéncia.

No caso de processo que tenha um 6rgao publico como reclamado (réu),
esse prazo de defesa deve ser multiplicado por 4 (gquatro), ou seja,

audiéncia nao pode ser agendada para acontecer em menos de 20 dias
a partir da data em que o juiz recebeu a peticao inicial.

Normalmente, somente é agendada audiéncia inicial nos processos
movidos contra entidades publicas quando:

a) hd requerimento de quaisquer das partes (reclamante/autor ou
reclamado/réu),

b) ha interesse em fazer acordo; houver envio de notificacdo aos
reclamados (réus) para apresentacao de defesa e inclusao no Processo
Judicial Eletrénico (PJe-JT), acompanhada dos respectivos documentos
(no prazo de 20 dias).

g


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0779.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0779.htm
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/158410

Veja a seguir como é o fluxo de um processo trabalhista:

Acao Judicial Proposta

Juiz recebe a peticao inicial, notifica o 6rgao do contencioso e agenda
a audiéncia para dali 20 dias

O 6rgao do contencioso envia para a Procuradoria Federal da sua
entidade o oficio pedindo subsidios para defesa

A Procuradoria envia para a area técnica o pedido de subsidios

A area técnica devera ter o prazo minimo de 10 dias para providenciar
os subsidios e devolver para a Procuradoria Federal da sua entidade.
Se precisar de mais tempo, devera justificar ao 6rgao do contencioso,
que podera concordar com essa prorrogacao.

A Procuradoria Federal confere as informag¢des e envia para o é6rgao
do contencioso.

O 6rgao do contencioso analisa as informag¢des e documentos,
prepara a defesa.

A Procuradoria Federal confere as informacgdes e envia para o 6rgao
do contencioso.




3. FORMA DE FORNECIMENTO DOS SUBSIDIOS

O sistema SAPIENS, da AGU, é usado desde 2014 e inclui todos os
processos administrativos e judiciais que tramitam pelas unidades,
facilitando a rapida comunicacao entre os 6rgaos de contencioso e as
unidades de consultoria.

Por isso, os pedidos de fornecimento de subsidios (tanto para a atuacao
judicial, como também para o cumprimento de decisao judicial) devem
ser realizados exclusivamente por meio do moédulo de comunicacdes do
Sistema SAPIENS.

Para a defesa trabalhista, a juntada da peticao inicial, pelo érgao de
contencioso, € medida necessaria e suficiente para que se compreenda
qual é o objeto da acdo e o requer o reclamante/autor.

De outro lado, caberd ao 6rgao consultivo encaminhar e obter, junto a

area técnica da entidade, a documentacao necessaria e suficiente para a
defesa do ente publico, evitando-se a juntada de documentos que nao
se servem para provar a tese de defesa do ente publico, ou ainda, nao
relacionados as questdes postas em juizo.
Quanto ao sistema SAPIENS, € importante que o0s subsidios sejam
juntados dentro do prazo e de preferéncia agrupando em arquivos de
no maximo 8 MB, para que se tenha uma margem confortavel para
atender o limite de juntada do sistema eletrénico da Justica do
Trabalho.

E sobre isso que trataremos nesse material.

g



3.1. ENTENDENDO O OFIiCIO DE SOLICITACAO DE
SUBSIDIOS

Como ja vimos, o pedido de subsidios é feito por comunicacao do 6érgao
do contencioso, mediante a juntada da peticao inicial e de oficio dirigido
para a Procuradoria Federal consultiva e juntado no sistema SAPIENS.

O oficio de pedido de subsidios é adaptado pelo érgao do contencioso,

de acordo com cada caso concreto, a partir de um modelo
disponibilizado no sistema SAPIENS (ID 553954).

CONSULTE O ANEXO Il PAGINA 36

A seguir, vamos analisar esse modelo, ponto a ponto:
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PARTE 1: OBJETIVOS DA SOLICITACAO DE SUBSIDIOS

Neste campo sao fornecidas informag¢des importantes para que o
responsavel por elaborar a resposta saiba se, além de fornecer as
informacdes e documentos necessdrios para a defesa, havera a

necessidade de indicar um preposto para a data, horario,
modalidade (presencial ou virtual) e a Vara do Trabalho onde sera
realizada audiéncia a ser acompanhada pelo preposto.

Esta primeira parte do modelo de oficio contém as seguintes
informacoes:

1- OBJETIVOS DA SOLICITACAO DE SUBSIDIOS

Foi recebida notificagcao judicial, comunicando a distribuicao da
reclamacao trabalhista acima referenciada (documento anexo)
para:

() DEFESA;
() DEFESA E COMPARECIMENTO A AUDIENCIA INICIAL/UNA.

Seguem os dados da audiéncia, a fim de que o preposto
indicadocompareca obrigatoriamente (salvo em caso de
comunicacg¢ao de dispensa):

- Data da audiéncia:
- Horario:

- Modalidade:

- Vara do Trabalho




PARTE 2: DOCUMENTAGAO NECESSARIA E FORMA DE
ENCAMINHAMENTO

Como ja vimos, o pedido de subsidios é feito por comunicacao do érgao
do contencioso, mediante a juntada da peticao inicial e de oficio dirigido
para a Procuradoria Federal consultiva e juntado no sistema SAPIENS.

Os documentos gerais sao aqueles que servem para embasar todas as
acdes propostas pelos colaboradores terceirizados que prestaram
servicos na entidade em razdao de um determinado contrato de
terceirizagao.

Ou seja: sao documentos que poderao ser usados na defesa da entidade
em uma ou mais ac¢des judiciais trabalhistas propostas pelos
terceirizados em razao a determinado contrato.

Sendo assim, € interessante e recomendavel que a sua entidade autue
processos administrativos especificos que rednam essa documentacao.

O oficio de pedido de subsidios é adaptado pelo 6rgao do contencioso,
de acordo com cada caso concreto, a partir de um modelo
disponibilizado no sistema SAPIENS (ID 553954).

DOCUMENTOS GERAIS

Veja os documentos gerais que constam no oficio, e quais aqueles que
normalmente sdao objeto de duvidas:










DOCUMENTOS ESPECIFICOS

Os documentos especificos sdo aqueles importantes para rebater o que
foi alegado pelo reclamante, em sua peticao inicial.

Ou seja, sao documentos que vao variar de caso a caso, dependendo do
que conste nos pedidos feitos na peticdo inicial do reclamante/autor da
acao, e que acompanha o pedido de subsidios.

Veja os documentos constam no oficio, e quais aqueles que
normalmente sao objeto de duvidas:

ATENCAO !

A documentacdao descrita nos subtopicos
“DOCUMENTOS GERAIS” E “DOCUMENTOS
ESPECIFICOS” somente deve ser juntada em
relacdo ao periodo em que a contratante foi a sua
entidade publica.

15









3.2. INFORMACOES A SEREM PRESTADAS NO PADRAO
DE RESPOSTAS

O item 3 do oficio de subsidios solicita que a entidade demandada
encaminheobrigatoriamenteuma Certidao Explicativa utilizando o
modelo nacional disponibilizado no Sistema SUPERSAPIENS (ID 554757)
— CONSULTE O ANEXO Il NA PAGINA 40

Mas para o que serve essa Certidao?

e Para fazer uma defesa bem feita, € essencial que o dérgao do
contencioso tenha as informacdes objetivas e necessarias, além dos
respectivos documentos fornecidos pelo fiscal do contrato, servidor
este que efetivamente acompanha toda a execuc¢ao do contrato e
conhece as atividades que sao realizadas pelos
terceirizados/colaboradores.

e percebeu-se, na pratica, que esse documento ajuda o juiz trabalhista
na analise do processo, de uma maneira mais objetiva e dinamica.

e Por ser elaborada por um servidor publico, € um documento
recebido com fé publica. Em muitos casos, a Certidao Explicativa,
acompanhada dos documentos que comprovavam as informacdes
fornecidas na defesa da entidade, foi utilizada para fundamentar
sentencas e acordaos favoraveis a entidade.

e Essa certiddao podera ter suas informacdes gerais replicadas em
outras certiddes que se refiram a acodes trabalhistas propostas por
reclamantes vinculados a um mesmo contrato de terceirizacao,
havendo a necessidade de alteracao apenas do tdopico que trata
especificamente do trabalho daguele reclamante/terceirizado.



PARTE 1: INFORMACOES REFERENTES AO CONTRATO
ADMINISTRATIVO

Esta primeira parte da Certidao Explicativa solicita as seguintes
informacodes:

1. DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
Sao elementos essenciais da informacao a ser prestada:

A lei de regéncia da contratacdo (Lei n° 8.666/1993 ou Lei n°
14.133/2021)

O numero do processo licitatério, inclusive no caso de dispensa
de licitacdo, bem como o n° do contrato e regime de execugao;
Periodo de vigéncia do contrato administrativo (prazo inicial e
final), bem como a natureza da rescisao (unilateral, amigavel ou
decurso do prazo), ou ainda, se houve suspensao do contrato, a
razao e periodo;

O objeto do contrato e regime de execucao;

Se houve alteragcao da razao social da empresa e, em caso
afirmativo, informar o novo nome

Notas:

e Se for contrato de empreitada para construcédo/reforma deixar
isso claro.
Se for contrato sem dedica¢ao exclusiva de mao de obra deixar
isso bem claro e indicar a clausula do termo de referéncia que
faz mencao ao fato;

Se a entidade publica demandada for Hospital Escola ou
Universitario sob gestao da EBSERH informar desde quando ha
esta gestao, se o contrato administrativo que da ensejo a
acaofoi cedido ou diretamentefirmado pela EBSERH e a partir
de quando

19



CONFIRA CONOSCO OS SUBSIDIOS
FORNECIDOS AO LADO:

e 0s dados essenciais foram informados de forma

completa e objetiva;

indicam que a mesma empresa prestava
servicos de mao de obra continuada e teve dois
contratos: um sem maiores problemas em
relacao as obrigacdes trabalhistas e outro que
foi rescindido unilateralmente em face de
irregularidades constatadas pela equipe de
fiscalizacao

CASO1

I. DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

A empresal I 1>rcsiou servigo de
vigilincia armada para a SR/DNIT-PR do periodo de 31/01/2012 a 16/08/2019, através dos contratos n®

O contrato n® - se encerrou em 02/02/2017 pelo decurso do prazo maximo de 5 anos
de contrato sem qualguer problema quanto s obrigagdes trabalhistas ou quanto & prestacdo dos servigos.

O processo licitatorio para o contrato n° IR foi o pregio n° I tendo o
contrato niciado em 03/02/2017 com durago inicial de 20 meses. Foram celebrados 3 Termos Aditivos ao
Contrato I scndo um deles de prorrogagio contratual, prorrogando a vigéncia para 03/06/2020,
porém, devido as irregularidades constatadas, a SR/DNIT-PR rescindiu unilateralmente o respectivo
contrato a partir do diaeh[ com publicagio no DOU em N




VEJA CONOSCO MAIS ESSE EXEMPLO:

e No caso de contrato de empreitada de obra, a Certidao
deve deixar isso bem claro, a fim de que o 6rgao de
contencioso use na defesa a tese prevista para essa

espécie de contratacao, a saber, a OJ 191 da SDI-TST

Nesse <caso, a Certidao Explicativa apenas sera
preenchida nos itens 1 (“DO CONTRATO
ADMINISTRATIVO”") e 4 (INFORMACOES RELEVANTES),
sendo que os itens 2 (“DO LABOR DA RECLAMANTE") e 3
(“DA FISCALIZACAO TRABALHISTA") da certiddo seja
apenas indicado a seguinte expressao “nao se aplica a
espécie contratual”.

CASO 2

|
B INSTITUTO FEDERAL

Paranda Mnlstiia da L
INSTITUTO FEDERAL DO PRAANA
Fus Emilia Bértaln, ol 54, - Bairna Cajura, Curibiba /PR, CEP B2920-030
Teiwiona: @ Fax @ten_unideded - npswars dpe souor

CERTIDAD

soceson- R

Interessado; @interessados_virgula_espaco@

1. DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
A obra em questdo, construcdo do Bloco Diddtico no Campus Colombo, fol ficitada Er meio do pm-:esacr-. dando

origam ao contrato) firmado entre o IFPR e a empresa Tal contrato tem vigéncia de 34 meses,
iniciando em 13/12/2019, & encerramento em 13/10/2022.

Até a presente data, foram realizadas 09 [nove) medicdes, totalizanda o valor de RS 1.729.997,54, correspondentes 3 22,8% do contrato.

0 regime de execucdo do referide contrato, assim como grande parte das obras no dmbito do IFPR, se deu pelo regime de execugdo
indireta, empreitada por preco global,

Durante a vigéncia do referido contrato ndo houve alteragdo da razdo social da empresa.

‘ B


https://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/OJ_SDI_1/n_s1_181.htm#TEMA191

ATENCAO:

Outras espécies de contratos sdao destacadas nas Notas e deverao ser
objeto de atencado, ja que sao contratos em que nao ha a obrigagao de
fiscalizagdo trabalhista.

PORTANTO, SAO SITUACOES EM QUE NAO SERA NECESSARIO
PREENCHER OS ITENS 2 E 3 DA CERTIDAO EXPLICATIVA, BASTANDO
INFORMAR: “NAO SE APLICA A ESPECIE CONTRATUAL"

Contrato de prestacao de servigcos sem dedicacao exclusiva de mao de
obra?

Sao contratos em que prestacao dos servicos ocorre por demanda e o
empregado da empresa contratada presta servicos a mais de um
tomador de modo concomitante.

O que fazer? Informar com clareza a espécie do contrato e indicar a
clausula do Termo de Referéncia ou do contrato que faz expressa
mencao a esse fato.

Cessao de espaco publico: contratos para a exploracao comercial de
espacos, como por exemplo cantinas, agéncias bancarias, etc.)

lgualmente nao ha dedicacao exclusiva da mao-de-obra e sendo assim,
nao ha responsabilidade do entre publico concedente por eventuais
irregularidades trabalhistas cometidas pelo concessionario.

O que fazer? Informar com clareza a espécie do contrato e indicar a
clausula do Termo de Referéncia ou do contrato que faz expressa
menc¢ao a esse fato.

Contratos firmados com a EBSERH para gestao de hospital escola ou
universitario:

No caso de gestao plena feita pela EBSERH, esta é responsavel pela
contratacao das empresas que prestardao servicos no hospital
escola/universitario e, portanto, pela fiscalizacdo dos servicos prestados
pelos colaboradores/terceirizados.

O que fazer: verificar se a acao trabalhista foi proposta em razao de
servicos contratados pela EBSERH e prestados no hospital
escola/hospital universitario sob sua gestdo, e em caso afirmativo,
informar os dados relativos ao contrato de gestao firmado com a EBSEH
(fornecendo a documentacao tratada em toépico especifico desta
Cartilha)

1 De acordo com a IN n° 05/2017 (arts. 39 e 40, l11), estes contratos ndo se submetem a fiscalizagdo trabalhista. A nova Lei Licitagdes e Contratos (Lei 14.133/2021) prevé
gueapenas ¢ exigida a fiscalizagdo administrativa das obrigagdes trabalhistas dos trabalhadores nos contratos com dedicagao exclusiva de méo de obra (vide artigo
6°, inciso XVi;combinado com art. 121, §2° da Lei 14.133/2021).
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PARTE 2: INFORMACOES SOBRE O LABOR DO
RECLAMANTE

ATENCAO:

Outras espécies de contratos sao destacadas nas Notas e deverao ser objeto de atencgao,
ja que sdo contratos em que nao ha a obrigacao de fiscalizacado trabalhista.

PORTANTO, SAO SITUAGOES EM QUE NAO SERA NECESSARIO PREENCHER OS ITENS 2
E 3 DA CERTIDAO EXPLICATIVA, BASTANDO INFORMAR:“NAO SE APLICA A ESPECIE
CONTRATUAL"

INFORMACOES ESSENCIAIS

2. DO LABOR DA RECLAMANTE
Sao elementos essenciais da informacao a ser prestada:

A funcao ocupada e local da prestacao de servicos (Campus X,
Cidade X).

Descrever resumidamente as atribuicdes do cargo;

Periodo em que o reclamante trabalhou com exclusividade na
instituicdo (de xx/xx/xxxx a XX/Xx/Xxxx).

Jornada de trabalho (ex. de segunda a sexta feira, das 8h as 18h
com uma hora de intervalo); e

Se houve qualquer interrupgao ou suspensao do contrato de

trabalho da parte reclamante no curso da prestacao de servigcos
(licencgas, afastamentos, faltas, etc.).

Nesta secdao, o que se pretende é saber mais a respeito do
colaborador/terceirizado, ou seja: quais suas funcbes, o local da
prestacao dos servicos, atribuicdes de seu cargo, periodo de inicio e fim
de trabalho para a sua entidade, qual a jornada de trabalho cumprida e
qualquer causa que possa ter interrompido o contrato de trabalho.

Qual a utilidade dessas informacodes?
Para que o 6rgao do contencioso possa rebater eventual alegacao de

que o trabalhador tenha prestado servico na sua entidade por um
periodo maior ou em funcao diferente daqueles efetivamente prestado.
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ATENCAO:

As informacgdes solicitadas nesta secao APENAS devem ser prestadas
em caso de haver pedido relacionado na inicial do autor.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Sao complementares e devem ser informados a partir dos pedidos
feitos na peticao inicial:

Hora-extra/feriados em dobro/supressdo de intervalos: informar
se havia previsao de horas-extras no contrato ou necessidade do
servico/banco de horas/diarias e outras informacdes.

Adicional/Diferencas de insalubridade/periculosidade: informar
se havia exposicao habitual e permanente a algum agente

nocivo/insalubre, se ocorria o pagamento de adicional (indicar o
grau) e se havia fornecimento de Equipamento de Protecao
Individual.

Danos morais/assédios: fornecer esclarecimentos sobre os fatos
alegados; e

Acidente do trabalho/Doenca do Trabalho: fornecer
esclarecimentos sobre os fatos alegados.

Para que servem essas informacdes? Para rebater as alegacdes do
trabalhador reclamante. Veja alguns exemplos:

e Se o0 autor alega ter feito horas-extras ou ter trabalhado aos sabados,
domingos e/ou feriados: a fiscalizacdo deve informar a jornada de
trabalho, se havia previsao contratual ou necessidade de
extrapolacao da jornada contratada.

e Se o autor alega ter direito a concessao ou majoracao de adicional de
periculosidade ou de insalubridade: a fiscalizacao deve indicar se o
trabalho prestado pelo terceirizado o expunha as situacdes alegadas,
de modo habitual e permanente, se havia fornecimento de EPIs, etc.



INFORMACOES COMPLEMENTARES

e Se o autor alega danos morais e assédios (moral e/ou sexual): a
fiscalizacdao devera indicar se houve denuncia dos atos e ofensas a
equipe de fiscalizacao e nesse caso, quais foram as providéncias
tomadas.

e Se o autor alega ter acontecido acidente de trabalho ou doenca do
trabalho: a fiscalizacdo devera indicar se houve o acidente/doenca,
quais medidas foram adotadas e em quais condi¢cdes o trabalho é
desempenhado.

Veja, alguns exemplos de preenchimento adequado do item 2 da
Certidao.

Situagcdo 1: trabalhador em jornada 12x36 e em trabalho tido como
perigoso:

() Reclamante exerceu a funcio de Ihl;:::ihi:ntn: armado, na maior parie do fempo nofurno, na
SR/DNIT-PR ma cidade de Cuntiba-PR, recebendo adicional de penculosidade, conforme constante na
CCT da categonia. O Reclamante laborou para o DNIT-PR do periodo de 01/04/2017 a 20:05/2019, no
sislema de trabalho de 12536 das  19:00 as 0700, sem previsiio de homs extras,

Situacao 2: trabalhador em regime 12x36 que trabalhou como
“reserva técnica” e “posto fixo” em periodos distintos:

RECLARMA

o sr. I ocupou o posto de vigilante diurno como reserva técnica na
UFPR, com escala - 12X36, das 07h:00min a5 19h:00min durante o periodo de 05/06/2018 a 15/06/2018 no
Campus Botinico. A partir do dia 13/05/2019, retornou a UFPR atuande como reserva técnica até
31/05/2019. A partir de 06/06/2019, passou a ocupar o posto fixo de vigilante diurno, com escala - 12X35,
das O0Fh:00min 45 19h:00min, no Campus Reboucas. O reclamante laborou até o dis 15/09/2019 na UFPFR
como posto fixo, data na qual o posto foi suprimido e o reclamante recolhido da Universidade, passando a
atuar novamente como resernva tecnica na empresa.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Veja, mais um exemplo de preenchimento

adequado do item 2 da Certidao.

Situacao 3: trabalhadora sem realizagcdo de horas extras e nao
pertencente a equipe de limpeza sanitaria:

2. DO LABOR DA RECLAMANTE

Consta em nossos registros que a reclamante trabalhou como Servente de Limpeza no posto tomador
UTFPR, durante o periodo de 17/02/2016 a 26/06/2020, no turno diumo, de segunda a sexta-feita, das
06h30 as 15h30 e sabados, das 06h30 as 10h30, perfazendo jornada de trabalho de 44h semanais, sob

a vigéncia dos contratos de terceirizacio [N

E possivel verificar nas folhas ponto anexas ao processo que a Reclamante nio realizava horas extras, o
gue se pode observar é gue em alguns meses |principalmente nos periodos de férias académicas da
UTFPR) a Reclamante ndo trabalhava aos sibados e compensava a carga horiria destes dias durante a
semana, A carga hordria semanal de trabalho (84h) sempre fol respeitada, até mesmo porque a
Fiscalizagdo de Contratos da UTFPR é rigida com as Contratadas quanto ao controle de jornada de
trabalho (nd3o & permitido realizar horas extras e ndo é permitido realizar menos de 1h de intervalo
intrajornada).

Ademals, o5 servigos executades pela reclamante n3o 330 considerados insalubres, visto que
realizava a limpeza de salas de aula, salas administrativas e banheiros dos setores localizados em dreas
administrativas e de uso restrito aos funciondrios dagqueles setores, contendo no maximo 02 (dois)
vasos sanitirios, sendo um masculine e um feminine. Além disso, a UTFPR sempre disponibilizou e
exigiu o uso de Equipamentos de Protecdo Individual para realizacdo de limpeza de Sanitirios. Os
banheiros piblicos efou de grande circulagio sdo localizados em dreas que ndo possuem controle de
acesso @ 530 limpos exclusivamente por Serventes denominadas Serventes de Sanitdrios que, pela
atividade insalubre gue realizarn, recebem adicional de Insalubridade em grau maximo. O manuseio
do lixe & feito pelo profissional denominado Coletor.



PARTE 3: INFORMACOES SOBRE A FISCALIZACAO
TRABALHISTA

Sao_complementares e devem ser informados a partir dos pedidos
feitos na peticao inicial:

Hora-extra/feriados em dobro/supressido de intervalos: informar
se havia previsao de horas-extras no contrato ou necessidade do
servico/banco de horas/diarias e outras informacgdes.
Adicional/Diferencas de insalubridade/periculosidade: informar
se havia exposicao habitual e permanente a algum agente
nocivo/insalubre, se ocorria o pagamento de adicional (indicar o
grau) e se havia fornecimento de Equipamento de Protecao
Individual.

Danos morais/assédios: fornecer esclarecimentos sobre os fatos
alegados; e

Acidente do trabalho/Doenca do Trabalho: fornecer
esclarecimentos sobre os fatos alegados.

Espera-se que neste item seja descrita a rotina de fiscalizagao, o nome
dos fiscais designados, eventuais medidas preventivas e tempestivas
adotadas para a protecao dos trabalhadores, como pagamentos diretos,
aberturas de processos de apuracao de responsabilidade, penalidades
aplicadas, entre outros.

A seguir, vamos dar exemplos de como preencher esse item da
Certidao, demonstrando de um modo objetivo a realizacdao de
fiscalizacao e a atuag¢ao no sentido de resguardar os trabalhadores
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Veja, exemplos de preenchimento adequado do item 3

da Certidao, sobre os procedimentos de fiscalizacao.

Exemplo 1
1 DA FISCALIZACAO TRABALIISTA

A Fiscalizagio ficava a cargo dos servidores RN

fizcal tlar & substinuo rcw.p\rrlikarncnh.- A fNscalizacio documental ocormia todo micio de més, tendo o
més anferior como més de competénein. Eram confendas as folhas ponto, holentes, comprovanies de
pagamento de salinos ¢ beneficios, recolhimento das guias de FGTS e INSS, arquivos SEFIP/GFIP, sendo
O Procisso oy vk parn pagaanenlo, apenis upn:'h a conferéncia da du\:unh:nlm;;ht.

Observamos diliculdades por panie do cmpresa prestadom dos serviges po més de
Jancire 2019, quando passames a notificar o empresa atraves de Oficios sobre salinoes em atraso ¢ o nio
pagamento das puuns de FGTS e INSS. Apds alpumas notificactes, e auséncia de resposias por parte da
contratada, iniciamos o processo par apuracio de responsabilidade, que culminou com a aphcagio de
penalidade de Impedimento de Licitar ¢ Contratar com a Unifo. pelo praze de 12 meses ¢ mulia
compensatérin/indenicataria no valor total de KRS 13324718 {cento e trinta ¢ trés mil, duzentos e
quarenia ¢ scle reais, ¢ dezoito centavos),

Motificamoes a seguradora responsivel pelo seguro garantia, e de feverciro 2019 a1é a
rescisfo do contralo em 16082019, passamos a realizar o pagamento dircto aos colaboradores,  retendo
eventuais créditos dn cmpresa,

Informoe que neste periode a fiscalizacio ficou prejudicada, pois o contalo com a empresa
em precirio, ¢ a documentagfio mensal deixou de ser envinda com regulnridade. O DNIT passou a efetunr
o pagamento da GPS e da GRF de responsabilidade da empresa.

Exemplo 2

3, DA FISCALIZACAQ ADMINISTRATIVA;

Destacamos gque a chalizagéu do contrato instaurou o Processo de .ﬂupur.al;ﬁp de
Responsabilidade (SEI [N . = decorréncia do absenteismo no periodeo de 31/07/2016 2
31/08/2017. Ressaltamos que o processo administrativo em questio encontra-se em tramitagdo interna na
UFPR, tendo sido emitida a Portaria N2 4/2021-PRA em 18/02/2021, pelo qual aplicou-se @ multa de RS
960,84 |novecentos e sessenta reals, oitenta e quatro centavos), correspondente a 2% sobre o valor mensal
do posto multiplicado pelos dias de falta - Pardgrafo Terceiro da Clausula Décima Segunda do Contrato n.®

Anexamos a0 presente processo os Relatorios de Fiscalizagdo Administrativa, realizado pela
UFPR durante a execugio contratual.

Foram apresentados ao faturamento da UFPR: copla de folha analitica, cartdo ponto & demais
documentos anexos a esta certiddo,

0 fiscal do contrato & o servidor NN o ol fiscalizou o

contrato subsidiado pela Equipe de Apoio da CAAST/CLOG/PRA [Analistas de contratos),



Exemplo 3

b} Fiscalizagio Trabalhista na UTFPR

A fiscalizacdo trabalhista & realizada por servidores da UTFPR, denominados Fiscais
Administrativos, especialmente designados e responsaveis pelo acompanhamento do cumprimento
das obrigagBes previdencidrias, fiscais e trabalhistas da contratada.

Mensalmente a empresa contratada envia ao Fiscal Administrativo do contrato toda a decumentacio
comprobatdria do cumprimento das obrigactes trabalhistas de cada funcionério alocado no contrato.
O Fiscal Administrativo verifica toda a documentagdo, conforme as orientagBes da IN 05/2017- SEGES
e, caso werifique alguma irregularidade ou falta de comprovagdo, notifica a empresa para que
regularize a sitvagdo, Depois da andlise preliminar feita pelo Fiscal Administrativo a decumentacio
ainda passa pele crivo do Gestor de Contrato antes do servico ser liberade para liquidagio e
pagamento.




PARTE 4: INFORMACOES RELEVANTES

4. OUTRAS INFORMAGOES RELEVANTES

Sao elementos da informacgao a ser prestada:

1. Informacgdes de Ac¢des Cautelares/Coletivas ajuizadas e conexas a
este contrato, com indicagao do n°® XXXXXXX;

2. Informacgdes de créditos bloqueados judicialmente ou depdsitos
realizados judicialmente conexos a este contrato com indicacao de
valores e agodes.

3. Informacgdes sobre participacao em audiéncias ou procedimentos
do Ministério Publico do Trabalho relativos a este contrato.

Caso a entidade publica detenha informacdes sobre acgdes
cautelares/coletivas, mandados de bloqueios de créditos da empresa
contratada deve indicar nesta parte da Certidao, para que o 6rgao do
contencioso possa atuar para evitar condenacdes em duplicidade ou
medidas que prejudiquem a maioria dos trabalhadores em detrimento
de um ou poucos.

Também, em caso de a entidade publica ter participado de audiéncias
ou procedimentos do Ministério Publico do Trabalho relativos ao
contrato de terceirizacdao relacionada a reclamacgao trabalhista,
importante que seja informados dados relativos ao numero do
procedimento e juntando eventual ata das audiéncias com os
subsidios.
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4. PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES PARA
REDUCAO DE RISCOS.

O Jultimo item do oficio de solicitacao de subsidios tratada das
providéncias que devem ser tomadas pelos fiscais e gestores de
contratos para a reducao de riscos.

Essas informacdes deverao ser fornecidas de acordo com o modelo de
Certidao disponibilizado no SAPIENS com o nome “certidao de garantias-
certidao complementar a certidao de fornecimento de subsidios - Projeto
Conjunto DEPCONT/DEPCONSU" (ID 555186) - CONSULTE O ANEXO IV
PAGINA 43

LES1ER Certidoo de Certiddo de Cortido
Garanig Gorantias
Certidao CaoftsdGo
Complementar 5 Complementar A
Lortlds de Lertsied ar
Formecamenie de Fomeciments de
Subsidios Subsidios - Projet:
Comjunto C L

M pae cara b
O AN

Mas por que informar isso em uma segunda certidao?

Essas informacdes sao importantes para uso interno do 6rgao do
contencioso (ou seja, nao se pretende junta-las no processo judicial) e
poderao servir de base para acdes estratégicas da equipe de contencioso,
como por exemplo o ajuizamento de acao civil publica ou outras
modalidades de medidas judiciais.
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Veja alguns exemplos:

e consulta ao Sistema Integrado de Administracao Financeira - SIAFI:
essa pesquisa é interessante para que se busque outros contratos
gue a empresa terceirizada possa ter com outros 6érgaos e entidades
da Administracao Publica Federal, além de eventuais créditos
pendentes de pagamento;

e apolice de seguro como garantia do contrato de terceirizagcao, com
cobertura de obrigac¢des trabalhistas: nesse caso, € fundamental que
diante do ajuizamento da presente reclamacao trabalhista, se
providencie de imediato o envio de comunicag¢ao a seguradora para
registrar a Expectativa de Sinistro e oficializar a Reclamacao de
Sinistro, além dos critérios a serem satisfeitos para a Caracterizacao
do Sinistro. Essa comunicacao serve para prevenir eventuais
alegacdes da seguradora de que nao foi comunicada da expectativa
de sinistro e, com isso, negue a cobertura.

e existéncia de conta vinculada, retencao de créditos da contratada
pela entidade contratante, etc.

ATENCAO:

Recomenda-se a leitura da apdlice de seguro garantia a respeito dos
procedimentos a serem adotados, assimm como também as orientacdes
disponiveis no site da SUSEP, em https://www.gov.br/susep/pt-br/planos-
e-produtos/seguros/seguro-garantia - acesso em 18 de outubro de 2022



https://www.gov.br/susep/pt-br/planos-e-produtos/seguros/seguro-garantia

5. CONCLUSAO

Esta Cartilha foi elaborada a partir das experiéncias colhidas pelos
membros do Comité de Matéria Trabalhista da PGF e objetiva melhorar
a qualidade dos subsidios que sao prestados ao contencioso para a
elaboracao das defesas em processos relacionados a terceirizagao de
servicos, além de contribuir com o trabalho diario dos servidores
responsaveis por esta atividade nas Autarquias e Fundag¢des Federais.

Sabe-se que, em um primeiro momento, a sensacao € de que iremos
provocar um aumento do trabalho.

Mas, com a correta compreensao dos documentos e informacodes
necessarios para demonstrar a tese de defesa do ente publico (que em
regra sera no sentido da auséncia de culpa na fiscalizacao
administrativa), simplificaremos o trabalho de todos e teremos maior
chance de sucesso nas a¢des judiciais trabalhistas.

Esperamos que as equipes de gestdao e fiscalizacao de contratos se
aprimorem e criem bancos de dados internos para a guarda da
documentacao tratada neste material de apoio, de modo a permitir o
rapido acesso aos documentos gerais e individualizados de um
determinado terceirizado.

O sucesso das teses de defesas das entidades publicas federais em
matéria trabalhista é resultado de um trabalho conjunto e alinhado
entre os 6rgaos de contencioso, consultoria e servidores responsaveis
pela fiscalizagao e fornecimento de subsidios.

Para além de se fiscalizar adequadamente o contrato, € necessario que
tenhamos meios de provar essa fiscalizacao perante o Poder Judiciario
nas demandas trabalhistas.

A correta juntada dos documentos e fornecimentos das informacgdes
minimas do contrato contribui também para um processo judicial célere
e eficiente, fazendo com que o judicidario aumente sua confianga nas
fiscalizagcdes implementadas pelos entes publicos.

33



6. ANEXOS
ANEXO | - PORTARIA NORMATIVA/PGF N. 40/2022

Ang )00 - Suplementa A oo BSE N° 49, de 07 ce dezemiro ge 2022 Buleﬁm 'k SENIW a‘etrﬁni.co - 5up|menm E

PORTARIA NORMATIVA PGF/AGU N® 40, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2022

Institui o Programa de Aperfeicoamento da Atuacao
Trabalhista — PAAT no 8mbito da Procuraderia-Geral
Federal.

O PROCURADOR-GERAL FEDERAL, no uso das atribuicdes de que trata o artigo 11, 822, incisos | e
Will, da Lei n® 10.480, de 2 de julho de 2002, considerando o disposto no Processo Administrativo n@
00407.016874/2022-20, RESOLVE:

Art, 19 Fica instituldo o Programa de Aperfeigoamento da Atuacdo Trabalhista - PAAT, vinculado aos
Departamentos de Contenciose e de Consultoria da Procuradoria-Geral Federal.

Art, 20 O PAAT tem por finalidade orientar as autarquias e as fundacbes plblicas federais no
aprimoramento da gestdo e da fiscalizagdo dos contratos de terceirizacdo de servigos por elas
celebrados e aperfeigoar sua defesa judicial em reclamacoes trabalhistas ajuizadas perante a justica
do Trabalho, mediante:

| - a gtuacao integrada dos Grodos de execucao responsaveis pela representacao judicial e dos
drodos de execucdo responsdveis pela consultoria e assessoramento juridico, em conjunto com as
autarguias e as fundagtes piblicas federais;

Il - o intercAmbio de boas praticas implementadas entre as autarquias e as fundacdes pdblicas
federais na gestao e fiscalizacao de seus contratos de terceirizacao de servigos;

il - a adogdo de procedimentos e instrumentos para a uniformizacdo da consultoria & do
assessoramento juridicos, bem como da representagdo judicial das autarquias e das fundagdes
plblicas federais; e

IV -0 monitoramento & a implementacio de acdes que contribuam para a prevencao e reducdo da
imputacdo da responsabilidade subsidiaria As autarquias e 3s fundacdes publicas federais pelo
inadimplemento de obrigacdes trabalhistas,




Art. 39 O PAAT adotard, dentre outras, as seguintes acdes:
| — a padronizagdo nacional de pedide e de fornecimento de subsidios para a defesa judicial em
reclamacbes trabalhistas ajuizadas contra autarquias e fundagbes plblicas federais perante a justica
do Trabalho;

il = a realizacdo de cursos tedricos e praticos para a formacdo e instrugdo de fiscais e de gestores
de contratos de terceirizacdo de servicos das autarquias e fundagdes pdblicas federais;

Il - a elaborac3o de modelos nacionais de defesas e de recursos com as principais teses em matéria
de responsabilidade subsididria das autarquias e fundagdes plblicas federais;

IV - o incentivo as praticas de conciliacdo na fase de execucdo das reclamactes trabalhistas
transitadas em julgado na Justica do Trabalho, especialmente através da celebragao de acordos de
cooperagao técnica com os drgdos da Justica do Trabalho e realizagdo de negécio juridico processual
em agdes coletivas; e

V - o fomento & atuacdo proativa dos Orgdos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal
responsaveis pela representacdo judicial e pela consultoria e assessoramento juridicos das
autarquias e fundacbes plblicas federais, como o ajulzamento de agdes que busquem o blogueio de
créditos de empresas por elas contratadas e sua utilizacio para fins de quitacao, ainda que parcial,
de verbas devidas aos trabalhadores terceirizados vinculados aos contratos de orioem dos créditos.

Art. 49 As acdes do PAAT ndo excluem as competéncias e atribuicdes ordindrias dos 6rgdos de
execucdo da Procuradoria-Geral Federal responsdveis pela representacao judicial ou pela consultoria
e assessoramento jurfdicos das autarquias e fundagdes plblicas federais.

Art. 5 O Departamento de Contencioso e o Departamento de Consultoria indicardo os membros
integrantes do PAAT e seus coordenadores € adotardo as medidas necessdrias 4 sua organizacio e
funcionamento em até 60 (sessenta) diss a contar da data da entrada em vigor desta Portaria
Normativa.

Art, 69 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

MIGUEL CABRERA KALIAM




ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO DE PEDIDO DE
SUBSIDIOS - ID 553954

Espécie de comunicagio: *especisComunicacac™

Prazo final para atendimento da comunicacio: *finalPrazoComunicacac*
Origem: *unidade*

Reclamagio Trabalhista n® *numsrcUnico*

Parte reclamante: *todosInteressadosNacRepresentadosComCpfCnp]*
*desconsiderar a empresa

Reaclamada Principal: *todosInteressadosNaocRepresantadosComCpicnpi™
*desconsiderar a pessoa fisica do reclamante

Autarguia/Fundacio reclamada: *interessadoRepresentado*

Prezada(z), por meio deste Oficio, solicitamos o encaminhamento de subsidios para
defesa da (o) *interesessadoRepresentado™ em juizo.

1. OBJETIVOS DA SOLICITACAO DE SUBSIDIOS

Foi recebida notificacio judicial, comunicande a distmbuico da reclamacio
trabathista acima referenciada (documento anexo} para;

{ )DEFESA;
( ) DEFESA E COMPARECIMENTO A AUDIENCIA INICIAL UNA.,

Seguem os dados da audiéncia, a fim de que o preposto indicado compareca
obrigatoriamente (salvo em caso d= comunicagio de dispensa):

o Data da audiéncia:

o Horano:

o Modalidade:

o Vara do Trabalho: *orgacJulgador®

Com a finahidade de elaborar defesa da entidade publica federal nos autos da
reclamagdo trabalhista em referéncia, solicita-se o encaminhamento a esta Procuradoria Regional
Federal das informacdes abaixo listadas,




2 DA DOCUMENTACAO NECESSARIA E FORMA DE ENCAMINHAMENTO

Para mstruwr a defess da entdade admumistrativa, solicita-se anexar o sefuintes

2.1 GERAIS:

o Cana de Preposto com contato pessoal do servidor indicado (e-mail e telefone),
o Contrato admunistragive com a empresa reclamada, para fins de demonstracio da
rqﬂ.ﬂ&mm&m&mm&hn‘ﬁﬁﬁ?:mlﬂn’“ 1332021,
e o4 pefetent: g ntransal (e existente),

o Ponana(s) Ato(s) de designaclio do(s) fiscal(is) do contrato admumstranivo,

o Jermo de rescisdo do contrato admunustrativo (se existents),

o Atos documenios potificacdes de fscalizacho do cumpnmento das obnigagdes
trabalhsstas da empresa prestadora de servigos contratada, por exemplo, relatonos
de fiscahizacho, mnotificacdes de uregulandades adventéncias, multas
comprovantes de pagamentos duretos 20s tercemnzados, e1c, e

¢ Compmeiantes de regulandade junto 3 Segundade Social Trbutos Federas e
Farendas certidbes neganvas de débatos trabalhustas;

o Iemo de quutacho peral snual de obpizacdes traballustas (ve existente)

22 "EM  CASO DA DEMANDA RELACIONAR-SSE A HOSPITAL
UNIVERSITARIO/ESCOLA SOB GESTAO DA EBSERH

¢ Contrato de gestdo entre a Universsdade ¢ a EBSERH,
o Termo Aditivo Cessdo Sub-rogacio do contrato admunistrativo para a EBSERH.




223 ESPECIFICOS DO(A) RECLAMANTE:

¢ Cantesa de Trabalbo - CTPS.

o Comtrato de trabalho.

o Exame atestado admussional.

o Recibos de pagamento de salinos ou comprovantes de depdsnto na conta salano do
reclamante, inclumndo de pagamentos diretos (1o ocorride);

o Guia de recollumento do FGTS ~ comprovante bancano nas contas salinos ou
extrato da conta vinculada de FGTS do reclamante;

o Comprovantes  de  pogamentos  de  bepeficaps  (ex.  auxilio-

alimentaglo/transporte), dentre outros a que a empreia citiver obngada seja por
forca de le1 ou convenclo ou acordo, coletvo, observadas as previsdes dos amigos

M, A e 35 da Instrogho Normatova n® 5, de 2017, do Mimisténo do

Os documentos listados acuma ¢ outros que possam ser uUtess oo deshinde da
controvérna deverdo ser juntados via SAPIENS em resposta & comunicagdo (formato PDF, hmate de
EMB por arquivo) om emcaminbados por meio de link de acesso externo 3o SEI (com prazo de
expiracho nio inferior a 180 dias),

23 de marco de 2016,




kX DAS INFORMACOES A SEREM PRESTADAS NO PADRAO DE
RESPOSTAS

anbudm::hbonﬂodapcc:de&eﬁmdauuddem:m:.whcm

lc-hcmd.n &m&woﬂmmhﬁmwmmMm:Wd;
controversia submetida 2 Justica do Trabalho

4 DAS PROVIDENCIAS COMPLEMENTARES PARA REDUCAO DE RISCOS

Caso haja noticia de msolvéncaa financewa da empresa prestadora de servigos,
solicato promover consulta 80 Sistema Integrado de Admunstracho Finsncerra - SIAF], para localizar
outros contratos da empresa prestadora de seriigos com orglos ¢ entidades da Admmnntracio Publica
Federal além de eventuas crédimos pendentes de pagamento.

Havendo seguro para o contrato com cobertura de obngagdes wabalhsstas, necessana
a expedigho de comumcacho A seguradora, duante do ajuizamento da presente reclamagho trabalthista

Por fim, solicita-se 0 encammbamento, em separado, das mformacdes de garantias




ANEXO Ill - MODELO DE CERTIDAO DE
FORNECIMENTO DE SUBSIDIOS - ID 554757

MODELO SUGERIDO DE CERTIDAO EXPLICATIVA

Autos n".

Certidio n*

Reclamante:

Empresa reclamada:
Contrato Administrativo n*:

1. DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Séo clementos essencials da mformagdo a ser prestada:

o A let de regéncia da contratagio (Lel n® 8.666/1993 ou Lei n® 14.133/2021)

o O nimero do processo licitatono, mncluive no caso de dispensa de licitagio, bem
como o ' do contrato ¢ regume de execuglo;

o Periodo de vigéncia do contrato admmistrative (prazo inicial e final), bem como a
natwreza da rescisdo (unilateral, amigavel ou decurse do prazo). ou anda, se
houve suspensio do contrato, a razho ¢ peniodo;

o 0 obyeto do contrato ¢ regune de execugio;

o Sec houve alteragio da razido social da empresa ¢, em caso afirmativo, mformar o
NOVO nome

Notas

* Se for contrato de empreitada para construglo reforma deixar isso claro.

* Se for contrato sem dedicagho exclusmnva de mio de obra dexar 180 bem claro ¢
mdscar a cliusula do termo de referéncia que faz mengio ao fato;

* Se a entidade publica demandada for Hospital Excola ou Universitanio sob gestio
da EBSERH mformar desde quando ha esta gestio, se o contrato administrativo que di ensejo 4
agdo foi cedido ou dirctamente firmado pela EBSERH ¢ a partir de quando.
e

‘ B



2. DO LABOR DA RECLAMANTE

Sio clementos essenciais da mformagdo a ser prestada:

o A fungio ocupada ¢ local da prestagio de servigos (Campus X, Cidade X).

¢ Descrever resumidamente as atnbuigdes do cargo:

o Periodo em que o reclamante trabalhou com exclusividade na imstinuigho (de
ANXXAAXA & XX AN ANAX ),

o Jornada de trabalho (ex. de segunda a sexta feira, das 8h as 18h com uma hora
de intervalo): ¢

o Se¢ houve qualquer mterrupgio ou suspensio do contrato de trabalho da parte
reclamante no curso da prestagdo de semvigos (licemgas, afastamentos, faltas,
etc.)

Sdo complementares e devem ser mformados a partir dos pedidos festos na petigio mucial:

o Hora-extraferiados em dobro'supressio de imtervalos: mformar se havia
previsio de horas-extras no contrato ou necessidade do servigobanco de
horas didnas e outras informacdes.

o Adicional'Diferencas de insalubridade periculosidade: mformar se havia
exposicio habitual ¢ penmanente a algum agente nocivo insalubre, s¢ ocoma o
pagamento de adicional (indicar o grau) ¢ s¢ havia fomecimento de Equipamento
de Proteciio Indnidual.

o Danos morais assedios: fomecer esclarecumentos sobre os fatos alegados: e

o Acidente do trabalhoDoenca do Trabalho: fornecer esclarccimentos sobre os
fatos alegados.




3. DAFISCALIZACAO TRABALHISTA

S3o clementos essencialy do mformagho a ser prestada:

¢ Descrever como era realizada a fiscalizagho da empresa prestadora de servigos
contratada para com seus trabalbadores:

o Citar nome ¢ matricula dos fiscais;

e Deserever as adventéncias ¢ penalidades em face do descumprimento de normas
trabalhistas aplicadas a cmpresa ou indicar processos de apuragho de
responsabilidade que estejam em tramitagho: e

o Descrever, se existente, medidas preventivas adotadas pela fiscalizagdo como
retengdes de creditos. pagamentos diretos, etc.

4. OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES

S40 elementos da informagho a ser prestada:

1. Informagdes de Agdes Cautelares Coletivas ajmizadas e conexas a este contrato,
com ndicagdo do n* XXXXXXX:

2. Informagdes de creditos bloqueados judicialmente ou depdsitos realizados
Judicialments conexos a ¢ste contrato com mdicagdo de valores ¢ agdes.

3. Informagdes sobre participagio em audiéncias ou procedimentos do Mimsténo
Piblico do Trabalho relativos a este contrato;

Local ¢ Data




ANEXO IV - MODELO DE CERTIDAO COMPLEMENTAR
- GARANTIAS - ID 555186

MODELO DE CERTIDAO PARA INFORMACAO DE GARANTIAS

Sao elementos essenciais da informagdio a ser prestada:

o se ha'houve retengdio de garantia contratual ou de Notas Fiscais Faturas, indicando
valores:

o se o contrato é garantido por seguro/caugdo, ete;

o se existem depoésitos em Conta Deposito Vinculada bloqueada para movimentagdo
(para pagamento dos encargos trabalhistas. nos termos da IN-05/2017) e valores.

Tendo em vista que ¢ssa informagdo se presta a subsidiar eventual estratégia do orgio
contencioso, como ajuizamento de agdo civil pablica ou consignagio em pagamento, solicita-se que
este documento seja juntado em separado.

Local ¢ Data
Assinatura do Responsavel pelas Informages




e onam,

PROCURADORIA-GERAL FEDERAL A.IU




