FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS DE TERCEIRIZAÇÃO

(rotinas sugeridas)
	(5) FISCALIZAÇÃO INICIAL DO CONTRATO

	Nos primeiros dias de execução do contrato, algumas providências são necessárias. Verifique as disposições contratuais – além das contidas no edital e no termo de referência – que definem tais providências e realize-as. Seguem algumas sugestões de ações a serem realizadas após a reunião inicial com o preposto. 

	Ações iniciais de fiscalização 
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	1. Solicitar ao contratado a apresentação dos documentos de admissão do pessoal executor dos serviços
	-
	-
	-

	a. CTPS ou registro do empregado ou contrato de trabalho
	
	
	

	b. Exame médico admissional
	
	
	

	2. Obter da contratada cópia da Convenção Coletiva de Trabalho adotada
	
	
	

	3. Obter da contratada cópia do acordo para realização de horas extras e, se for o caso, de compensação
	
	
	

	4. Elaborar relação de prestadores de serviço (a partir dos dados e documentos fornecidos pela contratada)
	
	
	

	5. Verificar a documentação comprobatória da qualificação técnica do pessoal executor dos serviços (conforme exigências previstas no contrato):
	-
	-
	-

	a. Certificados de conclusão de cursos
	
	
	

	b. Currículo 
	
	
	

	c. Experiência comprovada mediante CTPS
	
	
	

	d. Não contratação de parentes de servidores e autoridades
	
	
	

	6. Proceder à liberação das áreas, materiais e equipamentos de propriedade do órgão contratante  a serem disponibilizados à contratada para execução dos serviços
	
	
	

	7. Entregar ao preposto da contratada os termos de compromisso a serem assinados pelos terceirizados (aplicáveis conforme o objeto do contrato):
	
	
	

	a. Observância das regras de uso de computadores
	
	
	

	b. Observância das regras de uso de e-mail
	
	
	

	c. Confidencialidade
	
	
	

	d. Observância das regras de acesso às instalações, uso de crachás etc.
	
	
	

	8. Emitir ordem de serviço, autorizando o início da execução dos serviços contratados, se for o caso
	
	
	

	9. Obter cópia do comprovante de entrega dos uniformes
	
	
	

	10. Obter cópia do comprovante de entrega dos equipamentos de proteção individual (EPI); verificar o uso correto
	
	
	

	11. 
	
	
	

	Adotados os procedimentos iniciais de fiscalização, verifique os procedimentos recomendados de fiscalização mensal do contrato, sugeridos em checklist específico


