Check-list de Controle de execugdo de servigos terceirizados

CHECKLIST PARA O INICIO DA PRESTAGAO DOS SERVIGCOS

ITEM VERIFICADO SIM NAO

AnotacGes em Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS)

Relacdo de todos os
empregados que prestardao
servicos no CORE, contendo:

nome completo,
cargo/funcdo exercida, valor
do salario, adicionais,
gratificacOes e outros
beneficios concedidos,

horario de trabalho, RG e CPF

Comprovantes de realizacao
de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem

Outras exigéncias previstas
no contrato

CHECKLIST PARA ROTINA DE FISCALIZAGAO MENSAL

ITEM VERIFICADO OBIJETIVO

JORNADA DE TRABALHO Verificar a jornada de trabalho e a frequéncia
dos empregados terceirizados

REPOUSO SEMANAL REMUNERADO Verificar se a empresa organiza escalas de

trabalho determinando o dia do RSR;
Verificar se os feriados nacionais, estaduais e
municipais sdo garantidos.

FERIAS Verificar se o direito de férias foi concedido e
devidamente pago

GRATIFICACAO NATALINA Verificar se o 132 saldrio foi devidamente
pago em duas parcelas dentro dos prazos
legais

FOLHA DE PAGAMENTO Verificar se todos os empregados designados

para a prestacio do servico estdo
relacionados na folha de pagamento

EXECUCAO DO SERVICO Registrar mensalmente em formuldrio
préprio o acompanhamento da execuc¢do dos
servicos contratados (fiscal técnico)




CHECKLIST DE DOCUMENTOS TRABALHISTAS QUE DEVERAO SER ENTREGUES PELA EMPRESA

MENSALMENTE

DOCUMENTACAO

SIM

Comprovantes de
pagamento de saldrios,
férias, 139 saldrio, vale-

Cépia dos

contracheques
assinados pelos empregados ou

devidamente

Cépia da folha de pagamento analitica do

transporte, vale- | més anterior e dos respectivos comprovantes
alimentagao de depdsitos bancarios
Comprovantes do | Cépia do protocolo de envio de arquivos,

recolhimento do FGTS e

emitido pela Conectividade Social (GFIP)

do INSS Cépia da GRF do FGTS com autenticagao
mecanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancario ou comprovante
emitido quando o recolhimento for via
Internet Cépia da Relacdo dos Trabalhadores
Constantes do arquivo SEFIP (RE)

Cépia do comprovante de declaracdo a
Previdéncia

Cépia da GPS com autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de
recolhimento bancdrio ou comprovante
emitido quando o recolhimento for via
Internet

CHECKLIST PARA FISCALIZAGAO POR AMOSTRAGEM

Contrato N® ‘ Empresa Contratada ‘ Més da fiscalizagdao

Nome do | C.P.F. Cépia do | Comprovantes | Verificar se o pagamento

funcionario contracheque do de salario, inclusive férias e
devidamente recolhimento | 132 salario, guando
assinado pelo | do FGTS e do | cabivel, vale-transporte e
empregado ou Cépia | INSS vale-alimentagdo foi
da folha de realizado no prazo legal.

pagamento analitica
do més anterior e do
respectivo
comprovante
depdsito bancario

de

SIM




CHECKLIST NA CESSACAO CONTRATUAL

ITEM VERIFICADO

OBIJETIVO

Solicitar a Administracao, em tempo habil, a
retencdo da garantia prestada e os valores
das faturas correspondentes a 1 (um) més de
servicos, até que a empresa comprove o
pagamento de todas as verbas rescisérias
devidas aos empregados

Evitar a inexisténcia de crédito da empresa
para garantir eventual descumprimento das
obrigagOes trabalhistas

Informar a Administracdo, em tempo habil, a
existéncia de valores a serem retidos de
crédito da empresa

Evitar a inexisténcia de crédito da empresa
para garantir multas moratdrias e punitivas
aplicadas pelo Core a contratada ou outros
prejuizos advindos do ndo cumprimento do
objeto do contrato

CHECKLIST DE DOCUMENTOS TRABALHISTAS — CESSACAO DO CT

DOCUMENTACAO SIM NAO

Comprovacdo do pagamento das verbas

rescisorias (saldo de saldrio, 132 saldrio

proporcional, férias indenizadas, 132 salario

indenizado, aviso-prévio indenizado, multa

do FGTS, horas-extras e demais beneficios

previstos em Acordo ou Convencdo Coletiva)

Guias de recolhimento do INSS e do FGTS,

referentes as rescisdes

Extratos dos depdsitos efetuados nas contas

do FGTS de cada empregado

Comprovag¢dao, no caso dos empregados

mantidos, de que foram realocados em

outras atividades/contratos da empresa
CHECKLIST PARA O ATESTE DE NOTA FISCAL

Contrato n2:

Empresa:

Més de referéncia:

Identificagdo da | Motivo da glosa | Data do fato gerador | Observagdes

glosa (fundamentacdo)

(objeto/origem)

Certificados de | Prova de | 1. Verificar se o contrato exige essas

Regularidade Fiscal regularidade  fiscal | certidGes para fins de pagamento e, em caso
junto as fazendas | positivo, exigi-las da empresa, caso os
estadual ou distrital e | documentos que constem dos autos estejam
municipal do | com o prazo de validade expirado. 2. As
domicilio ou sede da | demais certidées de regularidade fiscal,
contratada previdenciaria também.




ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS CONTRATADOS

CONTRATO N©@

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

MES DE REFERENCIA:

Ocorréncias

DATA

EXECUCAO CONTRATUAL (deverd ser
relatada a forma que vem sendo prestado o
servigo, conforme pactuado no Contrato, e
cada problema detectado

DATA

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS
(deverdo ser relatadas as providéncias
adotadas para solugdo de cada problema
detectado na execucdo, bem como os
documentos expedidos a contratada e
anexadas copias)

DATA

RESULTADOS (informar se os problemas
foram sanados ou nd3o e quais as
consequéncias e encaminhamentos)

ASSINATURA DO FISCAL

SIM

Os recursos Humanos empregados em func¢do da quantidade e da
formacgao profissional exigidas estdo de acordo com o contratado?

Prazo de realizagdo do servico — o prazo para realizagdo dos
servicos (ou atendimento a demanda) estda de acordo com o

Os servigos foram prestados de acordo com a rotina/programacdo

A contratada manteve permanentemente o bom estado de
limpeza, organizagdo e conservagao dos locais onde sdo

Foi constatada a permanéncia de materiais, equipamentos e
pessoas fora dos locais adequados para prestagdo dos servigos

Os funcionarios prestadores de servico pela contratada estavam
devidamente identificados, por intermédio de uniformes e/ou
crachds padronizados (contendo nome completo, fotografia

Os recursos materiais utilizados na prestacao dos servicos estdo de
acordo com o contratado (se a qualidade e quantidade estdo de
acordo com as especificagGes técnicas, tais como marca, qualidade

Ordem | Itens
1
2

contratado?
3

de execugdo estabelecida?
4

executados os servigos?
5

e/ou estranhos ao objeto do contrato?
6

recente e nimero de RG)?
7

e forma de uso)?
8

Todas demais obrigacdes previstas no contrato relativas ao
cumprimento do objeto do servico contratado foram cumpridas?




9 O publico usudrio estd satisfeito com o servico (checar por
amostragem)

10 A execucdo do servico estd de acordo com o contratado
(quantidade contratada e forma de execuc¢do)?

11 Em caso de a execucdo do servigco ndo estar plenamente de acordo

com o disposto no contrato, ha necessidade de readequacao do
contrato, mediante termo aditivo? Caso a readequacdo seja
necessdria, encaminhar ao gestor documento apontando as
alteracbes necessarias acompanhado das justificativas
pertinentes. Neste caso, ndo deve haver modificacdo no objeto.

Nome do Fiscal:

Matricula:




