TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
SECRETARIA

ORDEM DE SERVICO N° 2/SEAOF.GDGSET, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2010

Dispde sobre os procedimentos de
fiscalizacao dos contratos de
terceirizacao de mao-de-obra.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR
DO TRABALHO, no uso das atribuigbes que |he confere a alinea b do inciso XII do
artigo 63 da Resolugdo Administrativa n.°© 1306, de 28 de agosto de 2008, que
aprovou o Regulamento-Geral da Secretaria do TST,

RESOLVE:

Art. 10, Os servidores responsaveis pela fiscalizagdo de contratos com
terceirizacao de mdo-de-obra, quando do ateste de documentos fiscais e outros
documentos obrigatérios para fins de pagamento, deverdo encaminhar relatorio
padronizado, conforme anexo, a Coordenadoria de Material e Logistica - CMLOG,
apontando as ocorréncias e o cumprimento das formalidades legais e contratuais
por parte da empresa contratada, no respectivo més de competéncia.

Art. 29. Fica a CMLOG incumbida de disponibilizar aos fiscais o
modelo de relatério padronizado, bem como orientar o seu preenchimento.

Art. 39, Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua

publicacao.

GUSTAVO CARIBE DE CARVALHO

/‘\ Biblioteca Digital
=) Tribunal Superior do Trabalha

Fonte: Boletim Interno do TST n. 46, 19 nov. 2010, p. 12.



ANEXO DA ORDEM DE SERVICO.SEAOF.GDGSET.N.” 2/2010

PROCESSO N°

RELATORIO DE ANALISE DE DOCUMENTACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

Relatério n.’:

Més de Referéncia

INFORMACOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAO

I- DADOS DO CONTRATO

Contrato n.°

Contratada

Processo de Fisc. e Pagamento
n.’

Unidade Fiscalizadora

Objeto

Término da Vigéncia

I1 - REMUNERACAO E INSUMOS RELATIVOS A MAO DE OBRA EMPREGADA

Categorias funcionais e respectiva remuneracio atualizada

Categoria Quantitativo Salario Basico Ad. Noturno Ad. Insalubridade | Hora Extra Total
—R$ —R$ —R$ —R$ —R$

1

2

3

4

5

6

7

Convencio Coletiva

Aucxilio-Alimentacio — Valor/Dia — R$

Data da apresentacio dos documentos pela contratada

Servidor (es) encarregado(s) da analise

Data de entrega ao servidor, para anilise

Data do encaminhamento do relatério para a chefia

Relacio dos documentos entregues pela contratada




II1 - CONTROLE DE EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Nome Categoria Profissional Substitutos Periodo de substitui¢ciio e motivo*

Al Bl Bl Bl Bl Eall el Bl B

,_
e

—
—

* Os motivos das substituigdes podem ser, por exemplo: rescisdo, devolugio a empresa, faltas, férias ou licengas.

IV — REGISTRO DE OCORRENCIAS FREQUENCIA

Data Ocorréncia




ANALISE DA DOCUMENTACAO TRABALHISTA

V-

RELACAO DE PRESTADORES DE SERVICO Sequéncia n°.

| sim | Ndo | NA

o Bl I Sl Bl Bl Dl Pl ol B e

12.

Todos os prestadores de servigo constam da relagdo mensal

O quantitativo de terceirizados ¢ igual ao informado na proposta da contratada
Houve terceirizados em férias no més em analise

Houve afastamentos por motivo de doenga

Houve terceirizadas em licenga-maternidade

Houve terceirizados em licenga-paternidade

Houve admissdo de pessoal no més em analise

Houve demissio de pessoal no més em analise

As fungdes exercidas pelos terceirizados correspondem ao contido na proposta da contratada

. Houve terceirizados “transferidos” para prestar servigos a outro tomador
. Na hipétese do item 10, foram apresentadas a folha de pagamento e a GFIP do novo tomador ou da

administra¢do da contratada
As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes

VI

— FOLHA DE PAGAMENTO Sequéncia n°.

| Sim | Nio | N/A

sleloinio vialvin~

11.
12.
13.
14.
15.
16.

A folha de pagamento contém a identificagdo da contratada

O tomador ¢ o TST

A competéncia corresponde ao més objeto de analise

Todos os terceirizados listados na relagdo mensal de prestadores de servigo constam da folha de pagamento
O salario ¢ igual ou superior ao indicado na proposta da contratada

O salario esta atualizado de acordo com a Convengao Coletiva de Trabalho da categoria

O salario ¢é pago em parcela Ginica

O salario ¢ pago em duas parcelas (ha adiantamento de parte do salario)

O salario foi pago tempestivamente (até o 5° dia util subsequente ao trabalhado)

. Os comprovantes de pagamento foram apresentados (contracheques ou recibos de depdsitos nas contas

bancarias dos terceirizados)

Houve pagamento de horas extras

As horas extras pagas estdo previstas no contrato e na proposta da contratada

O desconto da contribui¢do para custeio do vale-transporte corresponde a 6% do salario basico
O valor retido, a titulo de contribuigao previdenciaria, esta correto

O 13° salario foi pago tempestivamente

As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes

VII - FERIAS Sequéncia n.

| Sim | Nao | N/A

ol Bl Bl Rl Bl ol B

Os terceirizados em gozo de férias no periodo constaram da relagdo mensal de prestadores de servigo
O aviso de férias foi apresentado pela contratada

O recibo de pagamento do saldrio correspondente ao periodo de férias foi apresentado

O pagamento foi efetuado até 2 dias antes do inicio do periodo de férias

O salario pago corresponde aos dias efetivamente usufruidos

O adicional (1/3 constitucional) foi devidamente pago

O abono pecuniario (“venda” de 10 dias) foi pago juntamente com o salario de férias

As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes




VIIT - ADMISSAO DE PESSOAL Sequéncia n°. | Sim | Nio | N/A

1
2.
3.
4
5

Os terceirizados admitidos no periodo constaram da relagdo mensal de prestadores de servico
Foi apresentada copia das CTPS ou contrato de trabalho dos terceirizados admitidos no periodo
Estao corretamente anotados nas CTPS o salario, a fung¢do e a data de inicio do contrato

Os exames médicos admissionais foram apresentados

As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas

Observagodes

IX — DEMISSAO DE PESSOAL Sequéncia n°. | sim | Nao | N/A

1.

2.
3.
4

W

x|

Os terceirizados demitidos no periodo constam da relagdo mensal de prestadores de servigo
Foi encaminhada copia das CTPS com correta anotagdo da rescisdo do contrato de trabalho
Os exames médicos demissionais foram apresentados, se exigiveis

Foi apresentada a notificagdo de aviso prévio dado pelo terceirizado (quando a demisséo é pedida pelo
empregado)

Foi apresentada notificag@o de aviso prévio “trabalhado” pelo empregador (demissdes sem justo motivo ou
por justa causa)

Houve pedido de desligamento por iniciativa do terceirizado, sem aviso prévio

Foi apresentada notificacdo de aviso prévio indenizado pelo empregador (demissdes sem justo motivo)
A Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF - foi apresentada, quando exigivel

O Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT) foi apresentado

10. O TRCT foi homologado pelo Sindicato, quando exigivel

. O TRCT esta assinado pelo empregado

12. O TRCT esta assinado pelo empregador

13. O comprovante de pagamento das verbas rescisorias foi apresentado (caso o empregado néo tenha recebido as

verbas por ocasido da lavratura do Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho)

14. Foi encaminhado o extrato individual de depodsito na conta vinculada do FGTS

15. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observacgdes

— AUXILIO-ALIMENTACAO Sequéncia n". | Sim | Nao | N/A

N AR

Foi apresentado documento comprobatorio da entrega do auxilio-alimentagido

Todos os terceirizados receberam auxilio-alimentagio

Periodo a que se refere o beneficio INFORMAR O PERIODO
Data de efetivo recebimento do beneficio INFORMAR DATA

O valor do beneficio esta correto (conforme a proposta da contratada e a Convengado Coletiva)

Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo receberam proporcionalmente

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas

Observagdes

XI - VALE-TRANSPORTE Sequéncia n°. | Sim | Nio | N/A

N | R RN

Foi apresentado documento comprobatdrio da entrega do vale-transporte

Todos os terceirizados receberam vale-transporte

Periodo a que se refere o pagamento do direito INFORMAR O PERIODO
Data do recebimento do direito INFORMAR DATA

A Convengdo Coletiva de trabalho isenta a contribui¢do dos empregados

Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo receberam proporcionalmente

As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes
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XII - SEGURO DE VIDA Sequéncia n’. | Sim | Nio | N/A
1. Foi apresentada a apdlice

2. A apolice cobre todos os terceirizados

3. Haapdlice de seguro individual (exemplo: jauzeiro)

4. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas

Observacdes/Recomendacdes

XIII - ASSISTENCIA MEDICA Sequéncia n". | Sim | Nao | N/A
1. Foi apresentada listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia médica

2. Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao Sindicato da categoria ou a operadora

3. As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas

Observagdes

XIV — ASSISTENCIA ODONTOLOGICA Sequéncia n". | Sim | Nao | N/A

1. Foi apresentada listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia odontologica
2. Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao Sindicato da categoria ou a operadora

3. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes
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ANALISE DA DOCUMENTACAO PREVIDENCIARIA

XV — GFIP - Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de

Servico e Informacdes a Previdéncia Social e Rl Nao .

1. A GFIP indica a contratada como prestadora dos servigos

2. O tomador é o TST

3. A competéncia é a do més em analise

4. Todos os terceirizados relacionados na GFIP constam da relagio de prestadores de servigo

5. Todos os terceirizados consignados na folha de pagamento esto relacionados na GFIP

6. O salario de contribuigdo corresponde a remuneragio indicada na folha de pagamento

7. Os valores indicados na folha de pagamento, a titulo de INSS, correspondem aos da GFIP

8. O cddigo NRA ¢ idéntico ao cddigo do Protocolo de Envio de Arquivos-Conectividade Social
9. A GFIP referente ao 13° salario (competéncia 13) foi apresentada

10. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes

XVI - GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL - GPS Sequéncia n°. | sim | Nao | NA

1. A GPS foi emitida para a contratada (o nome e o CNPJ da contratada estdo corretos)
2. A competéncia ¢ a do més em analise

3. A GPS foi paga

4. A GPS referente ao 13° salario (competéncia 13) foi apresentada

5

As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes

XVII - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS — GRF Sequéncia n°. | Sim | Nio | N/A

1. A GRF foi emitida para a contratada (o nome ¢ o CNPJ da contratada estao corretos)
2. A competéncia é a do més em anélise
3. A GRF foi paga

4. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas

Observagdes

Analisada a documentagdo apresentada pela contratada, considerando que os servigos contratados foram efetivamente prestados,
proponho a remessa do processo a CMLOG, para apropriagdo da despesa no SIAFI e, em seguida, para a COFIN, visando a efetivagdo do pagamento.
A considerago superior.
Data.
Fiscal do Contrato
Aprovo o Relatério. Encaminhe-se para liquidagio e pagamento.

Data.

Responsavel pela Unidade Administrativa

Brasilia, 19/11/2010.
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