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CHECK LIST - SERVIÇO DE APOIO ADMINISTRATIVO, MOTORISTA E LIMPEZA


O presente check-list fora elaborado pela Coordenação de Fiscalização de Contratos - CFC, com o objetivo de auxiliar a equipe de Gestão e Fiscalização de Contratos no cumprimento de suas atribuições. O mesmo não visa substituir a necessidade da equipe de conhecer todas as obrigações previstas no Edital ou Termo de Referência/Projeto Básico, considerando que cada contrato possui suas próprias especificidades.

CHECK – LIST

FISCALIZAÇÃO INICIAL

	ITEM 
	DESCRIÇÃO
	REF.

	01
	Possuir cópias do termo de referência que rege a contratação, cópia do contrato, cópia da portaria que nomeia o fiscal, cópia da proposta comercial da contratada.
	

	02
	Elaborar e/ou exigir do contratado planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela conterá todos os empregados terceirizados que prestam serviços no órgão, divididos por contrato, com as seguintes informações: nome completo, número de CPF, função exercida, salário, adicionais, gratificações, benefícios recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxílio-alimentação), horário de trabalho, férias, licenças, faltas, ocorrências, horas extras trabalhadas.
	

	03
	Solicitar da contratada cópias dos exames médicos admissionais dos funcionários, devidamente autenticados. (Poderá o próprio servidor efetuar a autenticação, desde que apresentado os originais pela contratada).
	

	04
	Verificar se o funcionário possui os requisitos mínimos exigidos no termo de referência  (nível de escolaridade, formação técnica, curso de formação, perfil), através da solicitação à contratada das cópias dos certificados que comprovem o atendimento a estes requisitos.
	

	05
	Solicitar da contratada cópias autenticadas e conferir todas as anotações nas Carteiras de Trabalho e Previdência Social (CTPS) dos empregados, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado. Atenção especial para a data de início do contrato de trabalho, a função exercida, a remuneração (importante esteja corretamente discriminada em salário-base, adicionais e gratificações) e todas as eventuais alterações dos contratos de trabalho. Verificar se o termo de referência exige comprovação de experiência profissional, e se exigir, solicitar comprovações.
	

	06
	Verificar se o número de terceirizados trabalhando por função coincide com o previsto no contrato administrativo.
	

	07
	Verificar se o salário é igual ou superior ao previsto no contrato administrativo e na Convenção Coletiva de Trabalho da Categoria.
	

	08
	Consultar eventuais obrigações adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os prestadores de serviço têm direito a auxílio-alimentação gratuito, auxílio funeral, benefício odontológico, etc).
	

	09
	Verificar a existência de condições insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presença levará ao pagamento dos respectivos adicionais aos prestadores de serviço. Tais condições obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Proteção Individual (EPIs).
	

	10
	Verificar se os prestadores de serviço estão devidamente fardados. Solicitar da contratada os recibos de entrega dos uniformes, conforme termo de referência.
	

	11
	Verificar se os prestadores de serviço estão devidamente identificados por crachá.
	

	12
	Verificar se o contrato possui, como controle de riscos, conta vinculada ou pagamento pelo fato gerador.
	

	13
	Verificar se o contrato possui Instrumento de Medição de Resultados - IMR.
	

	14
	Verificar se o contrato possui garantia e se esta ultrapassa o fim da vigência do contrato em 3 meses.
	

	15
	Solicitar a imediata indicação do preposto, que deve permanecer no local e execução do serviço, ou, se acordado, cumprindo escala semanal ou mensal no local de prestação dos serviços.
	

	16
	Disponibilizar sanitários para os prestadores de serviço, durante toda a execução do contrato.
	

	17
	Disponibilizar armários guarda-roupas e local para refeições dos prestadores de serviço.
	

	18
	Demais documentos cobrados no termo de referência.
	


Ref.: (S) sim, (N) não, (NA) não se aplica.




CHECK – LIST

FISCALIZAÇÃO MENSAL

	ITEM
	DESCRIÇÃO

	01
	Elaborar planilha-mensal que conterá os seguintes campos: nome completo do prestador de serviço, função exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licenças, faltas, ocorrências e anexar ao processo de pagamento.

	02
	Solicitar e analisar toda a documentação comprobatória do cumprimento das obrigações previdenciárias, tributárias e trabalhistas.

	03
	Avaliar a qualidade da prestação dos serviços com base no IMR - Instrumento de Medição dos Resultados e/ou outros instrumentos de avaliação

	04
	Verificar, através das certidões, a manutenção das condições de habilitação.

	05
	Quantificar o valor a ser pago com base no Pagamento pelo Fato Gerador - PFG (Quando for o controle de riscos adotado)

	06
	Elaborar os Relatórios Circunstanciados para recebimento provisório e definitivo.


DOCUMENTAÇÃO COMPROBATÓRIA DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGAÇÕES PREVIDENCIÁRIAS, TRIBUTÁRIAS E TRABALHISTAS

	Documentos apresentados pela contratada

	1
	Comprovante - Auxílio Funeral (Se previsto em convenção coletiva)

	2
	Comprovante - Programa de assistência e cuidado pessoal (Se previsto em convenção)


	3
	Comprovante - Assistência odontológica ( Se previsto em convenção coletiva)

	4
	Relação dos trabalhadores

	5
	DCTFWEB

	6
	Documento de Consulta ao SICAF (verificar se todas as certidões estão válidas.)

	7
	Folha de Pagamento

	8
	Comprovante de Depósitos dos Salários

	9
	Contracheques 

	10
	Folhas de Ponto, devidamente assinadas pelos prestadores de serviço e pela empresa.

	11
	Documento comprobatório de Vale Transportes

	12
	Documento comprobatório de Vale Refeição

	Documentos apresentados pela Contratada

	1
	Nota Fiscal/Fatura

	2
	Guia do INSS - Darf Previdenciário (com comprovante de pagamento)

	3
	Guia do FGTS Digital  - GFD(com comprovante de pagamento)

	Detalhamento da Nota Fiscal/Fatura

	1
	Indicação da retenção de 11% da contribuição previdenciária incidente sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura, conforme art. 31 da Lei 8.212/91.

	Documentos apresentados pela contratada

	1
	Comprovante - Auxílio Funeral (Se previsto em convenção coletiva)

	2
	Comprovante - Programa de assistência e cuidado pessoal (Se previsto em convenção)


	3
	Comprovante - Assistência odontológica ( Se previsto em convenção coletiva)




CHECK – LIST

FISCALIZAÇÃO DIÁRIA

	ITEM 
	DESCRIÇÃO

	01
	Conferir, todos os dias, quais prestadores de serviços terceirizados estão prestando serviços e em quais funções. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.

	02
	Verificar se os prestadores de serviços estão cumprindo à risca a jornada de trabalho. Toda e qualquer alteração na forma de prestação do serviço, como a negociação de folgas ou a compensação de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

	03
	Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitações de serviços devem ser dirigidas ao preposto da empresa, bem como eventuais reclamações ou cobranças relacionadas aos prestadores de serviços.

	04
	Verificar se os prestadores de serviço estão trabalhando devidamente uniformizados e identificados.




CHECK – LIST

RESCISÃO OU EXTINÇÃO CONTRATUAL


A contratada deverá entregar, no prazo estabelecido no termo de referência ou contrato, cópias autenticadas dos documentos abaixo relacionados:

	ITEM 
	DOCUMENTOS

	01
	Termos de rescisão dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de serviço, devidamente homologados, quando exigível pelo sindicato da categoria;

	02
	Guias de recolhimento da contribuição previdenciária e do FGTS, referente às rescisões contratuais;

	03
	Extratos dos depósitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; 

	04
	Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.



Obs: A contratada poderá optar pela entrega de cópias não autenticadas, desde que acompanhadas de originais para conferência no local de recebimento e autenticação por parte do servidor.
CHECK – LIST

QUANDO DA REPACTUAÇÃO

	ITEM 
	DESCRIÇÃO

	01
	Solicitar da contratada os comprovantes de pagamento dos retroativos 



CHECK – LIST

QUANDO DA ADMISSÃO DE NOVO PRESTADOR DE SERVIÇO PELA CONTRATADA

Sempre que novo prestador de serviço for admitido pela contratada, esta deverá apresentar cópias autenticadas dos seguintes documentos:

	ITEM 
	DOCUMENTOS

	01
	Relação dos empregados, contendo nome completo, cargo ou função, horário do posto de trabalho, números da carteira de identidade (RG) e da inscrição no Cadastro de Pessoas Físicas (CPF), com indicação dos responsáveis técnicos pela execução dos serviços, quando for o caso;

	02
	Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsáveis técnicos pela execução dos serviços, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

	03
	Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarão os serviços;


Obs: A contratada poderá optar pela entrega de cópias não autenticadas, desde que acompanhadas de originais para conferência no local de recebimento e autenticação por parte do servidor.

CHECK – LIST

QUANDO DA DISPENSA DO PRESTADOR DE SERVIÇO PELA CONTRATADA

Sempre que um prestador de serviço for dispensado pela contratada, esta deverá apresentar cópias autenticadas dos seguintes documentos:

	ITEM 
	DOCUMENTOS

	01
	Termos de rescisão dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de serviço, devidamente homologados, quando exigível pelo sindicato da categoria;

	02
	Guias de recolhimento da contribuição previdenciária e do FGTS, referente às rescisões contratuais;

	03
	Extratos dos depósitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; 

	04
	Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.


Obs: A contratada poderá optar pela entrega de cópias não autenticadas, desde que acompanhadas de originais para conferência no local de recebimento e autenticação por parte do servidor.



CHECK – LIST

FISCALIZAÇÃO POR AMOSTRAGEM


De forma amostral, o fiscal deverá solicitar à empresa, ou aos prestadores de serviço, com o intuito de verificar os recolhimentos de FGTS e INSS dos prestadores de serviço:

	ITEM 
	DOCUMENTOS

	01
	Extratos de INSS do empregado, que pode ser obtido em qualquer posto da Previdência Social.

	02
	Extratos do FGTS do empregado, que pode ser obtido em qualquer agência da Caixa Econômica Federal.



Obs: quando solicitado à contratada, esta deverá apresentar no prazo de 15 (quinze) dias estes documentos. 
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