
 

   

 

 

 

 

ORIENTAÇÃO TÉCNICA CGM N° 06/2020 
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Redator: Adriano Aquino Ribeiro (matrícula nº 110.265-6) 

 

  Orientações quanto às alterações nos contratos administrativos firmados 

entre empresas de terceirização de serviços de fornecimento de mão de obra e 

o Município de Recife 

 

A Controladoria-Geral do Município (CGM), considerando as suas atribuições 

institucionais estabelecidas no Decreto Municipal nº 30.247/2017, dentre as 

quais a de orientar e apoiar as Unidades Gestoras sobre a gestão orçamentária, 

financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal, através da Gerência de 

Controle da Regularidade, Orientações e Normas (GCRON), informa que 

Diante das recentes e sucessivas alterações na legislação devido à pandemia do 

COVID-19 (Novo Coronavírus), com reflexo direto nos contratos de trabalho com os 

empregados das empresas de fornecimento de mão de obra à PCR, faz-se 

necessária a devida adaptação dos contratos administrativos, no que for pertinente.  

As referidas modificações na legislação permitiram alterações no regime de trabalho, 

jornada de trabalho (carga horária), alíquotas e prazos de encargos trabalhistas, 

entre outros pontos, e sabe-se que o contrato administrativo deve refletir fielmente a 

realidade que está sendo vivenciada e executada na Unidade Gestora. 

Nesse sentido, o Conselho de Política Financeira do Município do Recife (CPF) 

emitiu, em 23 de abril de 2020, o Ofício nº 001/2020-CPF, em que aponta situações 

diferentes em cada tipo de contrato de trabalho, fazendo distinção entre os 

trabalhadores de acordo com a atual situação frente à pandemia instalada (contratos 

suspensos, mudança de regime de trabalho/jornada de trabalho). 

A primeira hipótese trata do trabalhador que não teve alteração na continuidade de 

suas atividades. Para esse primeiro caso, diante dos benefícios concedidos na 

legislação federal, através das Medidas Provisórias nº 927, 932 e 936, de 2020, e Lei 

Federal nº 13.932, de 2019, haverá alteração na planilha de custos por posto de 

trabalho (diferimento do FGTS – Medida Provisória nº 927, de 2020; alíquotas do 

Sistema “S” - Medida Provisória nº 932, de 2020; multa rescisória do FGTS – Lei 

Federal n.º 13.932, de 2019).  

 

 



 

 

 

A segunda situação refere-se ao trabalhador que está em regime de trabalho à 

distância ou em escala de revezamento, com redução de carga horária em ambos os 

casos. Nestas situações o termo aditivo ao contrato administrativo deverá indicar a 

alteração do regime de trabalho (seja para trabalho a distância, seja para escala de 

revezamento) e a respectiva redução da jornada de trabalho com juntada de nova 

planilha de custos por posto de trabalho (vale transporte; profissional substituto; 

insumos; diferimento do FGTS – Medida Provisória nº 927, de 2020; alíquotas do 

Sistema “S” - Medida Provisória nº 932, de 2020; multa rescisória do FGTS – Lei 

Federal n.º 13.932, de 2019). 

A terceira situação diz respeito ao trabalhador que está desempenhando suas 

atividades em regime de trabalho à distância sem redução de carga horária. Neste 

caso, haverá termo aditivo ao contrato administrativo indicando a alteração do regime 

de trabalho, junto com a nova planilha de custos por posto de trabalho (vale 

transporte; profissional substituto; insumos; diferimento do FGTS – Medida Provisória 

nº 927, de 2020; alíquotas do Sistema “S” - Medida Provisória nº 932, de 2020; multa 

rescisória do FGTS – Lei Federal n.º 13.932, de 2019). 

A quarta situação está relacionada ao trabalhador que se encontra sem função, por 

incompatibilidade com o regime de trabalho à distância, ou ainda pela 

descontinuidade temporária de suas atividades. Nessa hipótese, haverá a suspensão 

temporária do contrato de trabalho durante o prazo máximo de 60 dias, com o devido 

termo aditivo indicado a suspensão contratual com juntada de demonstrativo de 

custos.  

Nesta última hipótese, após o período de suspensão temporária do contrato de 

trabalho, a adoção das medidas do item 3 do Ofício nº 001/2020-CPF (anexo), ainda 

será analisada por esta Controladoria, sendo expedida nova Orientação Técnica, se 

necessária. 

Para melhor visualização, segue abaixo quadro resumo das possíveis situações: 

 

Situação 
Modificações na planilha 

de custos 
Termo 

1ª - Continuidade do 
trabalho sem alterações 
nas atividades. 

- FGTS (MP 927/20 - 
diferimento); 

- Alíquotas do Sistema “S” 
(MP nº 932/20); 

- Multa rescisória adicional 
de 10% do FGTS (Lei 

13.932/19); 

Termo aditivo com a 
juntada da nova planilha 
de custos. 

 

 

 



 

 

 

Situação 
Modificações na planilha 

de custos 
Termo 

2ª - Mudança para 
trabalho à distância ou 
escala de revezamento 
(com redução de carga 
horária). 

- FGTS (MP 927/20 - 
diferimento); 

- Alíquotas do Sistema “S” 
(MP nº 932/20); 

- Multa rescisória adicional 
de 10% do FGTS (Lei 

13.932/19); 
- Alteração do regime de 

trabalho; 
-Redução de carga horária 

Termo aditivo indicando a 
alteração do regime de 
trabalho (seja para 
trabalho a distância, seja 
para escala de 
revezamento) e a redução 
da carga horária com 
juntada de nova planilha 
de custos. 

3ª - Mudança para 
trabalho à distância (sem 
redução de carga horária). 

- FGTS (MP 927/20 - 
diferimento); 

- Alíquotas do Sistema “S” 
(MP nº 932/20); 

- Multa rescisória adicional 
de 10% do FGTS (Lei 

13.932/19); 
-Alteração do regime de 

trabalho; 

Termo aditivo indicando a 
alteração do regime de 
trabalho (seja para 
trabalho a distância, seja 
para escala de 
revezamento) com juntada 
de nova planilha de 
custos. 

4ª - Suspensão das 
atividades 
(incompatibilidade com o 
regime de trabalho à 
distância ou 
descontinuidade 
temporária de suas 
atividades) 

- Demonstrativo de custo 
 

Termo aditivo indicando a 
suspensão total ou parcial 
do contrato administrativo 
com juntada de 
demonstrativo de custo 

 

Os valores de teto a serem pagos por postos unitários de trabalho, assim como os 

valores de indenização, serão apresentados via Boletim Informativo da GMAT/CGM, 

cabendo ao gestor do contrato verificar a fiel execução do contrato e respectivo 

pagamento. 

Para o devido pagamento, o gestor do contrato deverá observar de forma prévia as 

seguintes documentações comprobatórias adicionais: 

a) acordo individual com as respectivas mudanças no contrato de trabalho de cada 

empregado (suspensão, alteração de regime de trabalho, alteração de jornada de 

trabalho);  

b) em caso de suspensão do contrato de trabalho, relatório do “Empregador Web”, 

comprovando o pedido de suspensão, com status de Processamento “SIM;  

c) em caso de redução de carga horária, relatório do “Empregador Web”, 

comprovando o “Percentual de Redução de Carga Horária”; 

 



 

 

 

d) no caso de indenização, demonstrativo de custo, conforme arquivo digital enviado 

às empresas pela GMAT/CGM; e  

e) comprovante de pagamento do valor líquido relativo à indenização constante no 

Demonstrativo de custo (neste caso, o valor deve ser emitido em fatura específica, 

utilizando o novo código criado por fornecedor, listado ao final desta 

orientação, já que não haverá nenhuma retenção ou imposto sobre o valor da 

ajuda compensatória mensal). 

Diante das orientações, necessária atenção especial nos procedimentos, já que 

podem acontecer hipóteses em que serão emitidas nota fiscal e fatura para o mesmo 

fornecedor, com código de credores diferentes.  

Ou seja, no caso de redução de carga horária, será emitida nota fiscal com a nova 

planilha de custo e com o código de credor normalmente; já no caso da ajuda 

complementar mensal, constante no demonstrativo de custo, será emitida fatura com 

o código de credor exclusivo para esse fim. 

Com a finalidade de proporcionar maiores esclarecimentos, segue tabela com 

resumo dos documentos hábeis para pagamento, bem como, qual código de credor 

usar para cada caso: 

Situação Documento Hábil Cadastro Credor Observação 

1ª - Continuidade do 
trabalho sem alterações 
nas atividades 

Nota fiscal Cadastro antigo 
Valores dos postos por 
pessoa informados nos 
boletins informativos. 

2ª - Mudança para 
trabalho à distância ou 
escala de revezamento 
(com redução de carga 
horária). 

Nota fiscal e/ou 
fatura específica 

(ajuda 
compensatória 

mensal-indenização) 

Nota fiscal: 
Cadastro antigo 

 
Fatura específica: 

cadastro novo, 
conforme anexo 
desta orientação 

Nota fiscal: valores dos 
postos por pessoa 

informados nos boletins 
informativos; 

 
Fatura específica: 

apenas para os casos 
em que houver prejuízo 
da remuneração líquida 

dos empregados, 
conforme planilha com 

o detalhamento de 
custo que a CGM 

disponibilizará. 

3ª - Mudança para 
trabalho à distância (sem 
redução de carga 
horária) 

Nota fiscal Cadastro antigo 
Valores dos postos por 
pessoa informados nos 
boletins informativos. 

 

 

 



 

 

 

Situação Documento Hábil Cadastro Credor Observação 

4ª - Suspensão das 
atividades 
(incompatibilidade com o 
regime de trabalho à 
distância ou 
descontinuidade 
temporária de suas 
atividades) 

Fatura específica 
(ajuda 

compensatória 
mensal-indenização 

e benefícios) 

Cadastro novo, 
conforme anexo 
desta orientação 

Valores do auxílio 
compensatório e dos 
benefícios, conforme 

planilha com o 
detalhamento de custo 

que a CGM 
disponibilizará. 

 

Apesar de um maior número de detalhamento, tais medidas de controle se fazem 

necessárias para que os gestores não cometam erros/infrações e respondam por 

atos de improbidade administrativa, evitando serem responsabilizados tanto na 

esfera administrativa, cível e/ou penal. 

Por último, vale ressaltar que qualquer análise jurídica ou legal quanto ao 

conteúdo/forma dos termos aditivos, bem como outras exigências legais para sua 

elaboração e/ou pagamento cabe à Procuradoria de Termos, Licitações e Contratos 

– PTLC. 

Esta CGM, através da GCRON, coloca-se à disposição para esclarecimentos 

adicionais pelo e-mail atentimento.gcron@recife.pe.gov.br ou pelo telefone 

3355-9011.  

 

André José Ferreira Nunes 
Controlador-Geral do Município 

Matrícula nº 71.406-8 
 

 
Anexos da Orientação Técnica CGM n.º 003/2020: 
 
1 – Lista/Códigos dos Fornecedores para utilização quando da emissão EXCLUSIVAMENTE 
da fatura referente à ajuda compensatória mensal (indenização); 
2 – Ofício nº 001/2020-CPF, de 23 de abril de 2020; 
3 – Parecer nº 0009/2020-PGM. 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
Anexo 1 - Lista/Código dos Fornecedores para utilização quando da emissão 
EXCLUSIVAMENTE da fatura referente à ajuda compensatória mensal (indenização): 
 

CNPJ RAZÃO SOCIAL 
CÓDIGO DE 

CREDOR 

08.966.334/0001-26 91 - ACESSE SERVICOS DE MAO DE OBRA E INFORMATICA LTDA 31.10726 

07.688.177/0001-71 133 - ADLIM TERCEIRIZACAO EM SERVICOS ESPECIALIZADOS LTDA 31.10727 

08.362.490/0001-88 
135 - ADSERV EMPREENDIMENTOS E SERVICOS DE MAO DE OBRA 
EIRELI 31.10728 

02.633.573/0001-88 127 - A J SERVICOS LTDA 31.10729 

13.343.833/0001-05 180 - ALFORGE SEGURANCA PATRIMONIAL LTDA - EPP 31.10730 

05.969.071/0001-10 215 - APPA SERVICOS TEMPORARIOS E EFETIVOS LTDA 31.10731 

04.791.213/0001-30 229 - ARGUS SERVICOS GERAIS EIRELI 31.7785 

07.005.206/0001-53 226 - ASA RENT A CAR LOCACAO DE VEICULOS EIRELI ME 31.8899 

01.784.754/0001-42 2468 - ENCRED EMPRESA NORDESTINA DE CREDITO EIRELI 31.10734 

03.325.436/0001-49 
231 - MARANATA PRESTADORA DE SERVICOS E CONSTRUCOES 
LTDA 31.10735 

08.668.863/0001-43 
210 - MC PRODUCOES PROMOCOES E EVENTOS CULTURAIS LTDA 
EPP 31.5408 

24.260.125/0001-19 72 - NUMES COSNTRUTORA E SERVICOS EIRELI 31.10760 

02.633.574/0001-22 131 - PERNAMBUCO CONSERVADORA EIRELI 31.10761 

05.678.722/0001-13 225 - PREMIUS SERVICOS EIRELI EPP 31.10739 

02.363.274/0001-70 220 - RL SERVICOS E LOCACAO DE MAO DE OBRA LTDA 31.10740 

01.781.573/0001-62 17 - R P L ENGENHARIA E SERVICOS LTDA 31.10741 

00.558.943/0001-34 8 - SERVITIUM LTDA 31.2259 

00.323.090/0001-51 40 - SOLL SERVICOS OBRAS E LOCACOES LTDA 31.10743 

14.056.350/0001-84 101 - SOLSERV SERVICOS EIRELI ME 31.10744 

58.069.360/0008-04 126 - STEFANINI CONSULTORIA E ASSESSORIA EM INFORMATICA SA 31.10745 

09.281.162/0001-10 183 - TOPPUS SERVICOS TERCEIRIZADOS EIRELI 31.10746 
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