Lista de documentos a serem apresentados pelas
empresas contratadas para fins de pagamento e
fiscalizacao do cumprimento das obrigacoes legais
e contratuais
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Introducao

Trata-se de checklist elaborado para padronizar, organizar e garantir a adequada apresentacdo dos documentos
necessarios para que o Conselho Nacional de Justica realize o pagamento de empresas contratadas que prestem servicos
com alocagdo de mao de obra no ambito do CNJ.

Dessa forma, as empresas contratadas e os gestores/fiscais de contratos firmados com o Conselho Nacional de Justica
(CNJ) devem observar os documentos solicitados no presente instrumento para garantir que todos os aspectos juridicos,
trabalhistas, tributarios e previdencidrios sejam adequadamente cumpridos pela empresa contratada. Vale destacar que
cada contrato podera prever documentos adicionais, cuja conferéncia/cobranca é de responsabilidade do gestor/fiscal e
cuja apresentacgdo é dever da empresa contratada. Referida avaliagdo devera ser feita antes da realizagdo de qualquer
pagamento por parte da Administragao.

Com a padronizagdo proposta por este documento, o CNJ busca gerenciar ativamente o conhecimento necessario a boa
fiscalizacdo de contratos e, assim, mitigar riscos inerentes ao mencionado processo.

Documentacdo Inicial

Documento Justificativa Observagao

CTPS — Carteira de Trabalho e Comprovacao do vinculo

Previdéncia Social empregaticio (CLT) entre a empresa Inicio do contrato de trabalho e
contratada e o funcionario alocado sempre que houver alteracao
no CNJ

Contrato de Trabalho Comprovacao do vinculo Inicio do contrato de trabalho e
empregaticio (CLT) entre a empresa sempre que houver alteragdo
contratada e o funcionario alocado
no CNJ

Ficha de registro Comprovacao do vinculo Inicio do contrato de trabalho e
empregaticio (CLT) entre a empresa sempre que houver alteragdo

contratada e o funcionario alocado
no CNJ



Atestado de Satide Ocupacional
(ASO) da admissao

Declaragao de enquadramento de
recolhimento tributario referente ao
INSS (receita bruta)

Acordo Coletivo de Trabalho,
Convengao Coletiva de Trabalho ou
Sentenc¢a Normativa em Dissidio
Coletivo de Trabalho

Contrato do Plano
Ambulatorial/Saude/Odontolégico

Comprovante de realizacdo de
eventuais cursos de treinamento,
quando exigidos por lei ou contrato

Comprovacao da realizacdo dos
exames admissionais, nos termos da
CLT, art. 168, da IN ME n. 5/2017 e
NR 7, da Secretaria Especial de
Previdéncia e Trabalho (Portaria n.
6.734/2020)

Informacgao sobre o regime tributario
e a aliquota de INSS aplicavel a
empresa contratada, nos termos da
Lein. 12.546/2011

Confirmagdo de valores de saldrios e
beneficios, bem como outros direitos
e deveres de funciondrios

Confirmagdo do beneficio e dos
valores a serem pagos

Conforme estabelecido para a
ocupacéo de acordo com lei e/ou
dispositivo contratual

Inicio do contrato de trabalho

Na assinatura do contrato

Inicio do contrato de trabalho e
sempre que houver novos
ACT/CCT/Sentenca Normativa ou
alteragdes no acordo vigente

Inicio do contrato de trabalho e
sempre que houver alteracao

Inicio do contrato de trabalho

Documentacdo mensal para pagamento de fatura de contratos com mao de obra

Documento

Nota fiscal

Relagdo nominal de colaboradores

Comprovante de depdsito bancario
do salario (identificando o nome e a
matricula do profissional)

Folha de pagamento (identificando o
nome e a matricula do profissional)

Resumo discriminado do
faturamento

Registro de ponto

residente

Justificativa

Documento de cobranca em relacdo

ao servigo prestado
Documento que evidencia os
colaboradores alocados por forga de
contrato que prestaram servico no
més de referéncia.
Os documentos devem evidenciar o
correto pagamento dos
colaboradores listados na relacdo
nominal.
Documento que evidencia os
colaboradores alocados por forca de
contrato e todas as rubricas relativas
aos direitos e beneficios deles no
més de referéncia. Deve estar
acompanhada dos respectivos
comprovantes bancarios de
pagamento.
Informar o quantitativo e o nimero
de horas de funcionamento dos
postos de trabalho/profissionais,
bem como especificacdo dos
descontos realizados no salario, no
vale-transporte e auxilio-
alimentacgao.
Documento que evidencia data e
hora da jornada de trabalho dos
colaboradores alocados por forca de
contrato. Com base nessas
informacgdes serao avaliados o
cumprimento da jornada (para fins

Observagao

A cobranca pelos servicos prestados
deve ser realizada mensalmente.

Devem constar o cargo, saldrio e data
de inicio das atividades no CNJ e data
de desligamento, quando for o caso.

N3o obrigatério em contratos sem
dedicagao exclusiva de mao de obra



E-Social (DCTFWEB)

Relatoérios da GFIP (Guia de
Recolhimento do FGTS e
Informag6es a Previdéncia Social)

DARF (Documento de Arrecadacdo
de Receitas Federais) e comprovante
de pagamento

Quadro demonstrativo de férias e
licengas concedidas aos profissionais
alocados na execugao do contrato,

de controle de horas de servico
prestado), eventuais adicionais
(horas extras e noturnas), descanso
semanal, férias, entre outras
informacdes.

Plataforma do governo em que as
empresas fazem declaragdes
trabalhistas previdencidrias e
tributdrias. A empresa deve
apresentar: (i) declaragdo completa;
(ii) relatério de crédito por
documento, (iii) resumo de débitos,
(iv) resumo de créditos, (v) relatorio
de débito, (vi) relatdrio de crédito,
(vii) recibo de entrega da DCTFWeb.

Documentos comprobatérios do
recolhimento dos valores destinados
ao Fundo de Garantia e a Previdéncia
Social.

Documento emitido pela Secretaria
da Receita Federal para cobranga de
tributos administrado por esse drgao.
E necessaria a comprovagédo do
pagamento.

Documento que evidencia a
ocupacado ou nao do posto de
trabalho/profissional

Nao obrigatério em contratos sem
dedicacdo exclusiva de mao de obra

1. relagdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP-
Modalidade “Branco” —
Recolhimento ao FGTS e Declaragdo a
Previdéncia (somente os
trabalhadores que prestam servico
ao tomador) — RE;

2. relagdo de Tomadores/Obras —
RET;

3. relacdo dos trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP —
Resumo do fechamento- Empresa;
4. resumo das Informacdes a
Previdéncia Social Constantes no
Arquivo SEFIP- Tomador de
Servigos/Obra;

5. comprovante de Declaragao das
ContribuicGes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras
Entidades e Fundos por FPAS —
Empresa;

6. protocolo de Envio de Arquivos,
emitido pelo Sistema Conectividade
Social;

7. Guia da Previdéncia Social (GPS),
devidamente paga;

8. Guia de Recolhimento do FGTS —
GRF, gerada e impressa pelo SEFIP
apos a transmissdo do arquivo SEFIP,
devidamente paga;

8. relagdo dos Trabalhadores
Constantes do Arquivo SEFIP —
Resumo do Fechamento- Empresa —
FGTS



indicando se houve ou ndo a
ocupacao do posto de trabalho,
referente ao més da prestacdo dos
servigos

Planilha de calculo do valor a ser
deduzido na nota fiscal pela nao
ocupacao dos postos de trabalho em
caso de faltas, férias ou posto vago

Documentac¢ao completa acerca de
rescisdes de empregados ocorridas
no més faturado, incluindo memaria
de calculo detalhada

Documentac¢ao completa acerca da
admissao de novos profissionais,
incluindo copia da carteira de
trabalho

Beneficio
Auxilio-alimentacao

Auxilio-transporte

Plano de saude ou beneficio similar.

Plano odontoldgico

Seguro de vida e auxilio-funeral

Documento
Aviso de Férias

Recibo de férias

Documento para conferéncia de
valores da nota fiscal

Comprovacado do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas

Comprovacdo do cumprimento das
obrigacOes trabalhistas

Beneficios

Justificativa
Documento comprobatdrio do
pagamento do beneficio conforme
previsao legal ou em
acordo/convencdo coletivo(a) de
trabalho
Documento comprobatdrio do
pagamento do beneficio conforme
previsao legal ou em
acordo/convencéo coletivo(a) de
trabalho
Documento comprobatério do
pagamento do beneficio conforme
previsdo legal ou em
acordo/convencdo coletivo(a) de
trabalho
Documento comprobatério do
pagamento do beneficio conforme
previsao legal ou em
acordo/convencdo coletivo(a) de
trabalho
Documento comprobatério do
pagamento do beneficio conforme
previsao legal ou em
acordo/convencdo coletivo(a) de
trabalho

Férias e 132 salario

N3o obrigatério em contratos sem
dedicagdo exclusiva de mao de obra

Ver tabela “Documentacgao
rescisdria”

Ver tabela “Documentacao Inicial”

Observagao
Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més de
competéncia e assinatura do
profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.
Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més de
competéncia e assinatura do
profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.
Devem constar data da
disponibilizagao, valor, més de
competéncia e assinatura do
profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.
Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més de
competéncia e assinatura do
profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.
Devem constar data da
disponibilizacdo, valor, més de
competéncia e assinatura do
profissional atestando o
recebimento, quando for o caso.

Justificativa

Controle e verificagdo do cumprimento da obrigagao

trabalhista

Controle e verificagdo do cumprimento da obrigagao

trabalhista



Plano de férias

Folha de pagamento e comprovante de pagamento de
132

Controle de substituicdo temporaria de colaboradores.
Deve ser apresentado com antecedéncia de 60 dias.
Controle e verificacdo do cumprimento da obrigacao
trabalhista

Documentacdo Rescisoria

Documento
TRCT — Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho

Termo de Quita¢ao ou Termo de Homologagao de
Rescisao do Contrato de Trabalho

Comprovante (bancario) de pagamento das verbas
rescisdrias

Aviso Prévio ou Carta de Demissdo

Atestado de Satide Ocupacional (ASO) da demissao

GRRF - Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS e
extrato do FGTS

Protocolo de Seguro Desemprego

Justificativa
Verificar a formalizagdo da rescisdo do contrato de
trabalho, bem como as verbas trabalhistas rescisorias.
Verificar a quitacdo das obrigacGes trabalhistas e o
término da relacdo entre o empregador e o empregado.

Verificar a quitacdo das obrigacGes trabalhistas e o
término da relacdo entre o empregador e o empregado.

Documento exigido na atual legislacdo trabalhista

Comprovacado da realizacdo dos exames demissionais,
para os funcionarios alocados nos contratos do CNJ,
qguando ocorrer suas dispensas, nos termos da CLT, art.
168, da IN ME n. 5/2017 e NR 7, da Secretaria Especial de
Previdéncia e Trabalho (Portaria n. 6.734/2020)

Verificar o recolhimento das multas rescisérias, do aviso
prévio indenizado e dos depdsitos do FGTS do més da
rescisdo e do més imediatamente anterior;

Verificagcdo do cumprimento da obrigacdo trabalhista.
Verificar a quitacdo das obrigacGes trabalhistas.

Lista de certidoes

Certidao

Certiddo de débitos relativos a
créditos tributarios federais e a
divida ativa da Unido

Certidao de regularidade emitido
pela fazenda estadual do domicilio
ou sede da contratada

Certidao de regularidade emitido
pela fazenda municipal do domicilio

ou sede da contratada

Certidao de regularidade do FGTS

Link da pagina

Receita federal

Secretaria de fazenda estadual

Secretaria de fazenda municipal

Caixa Econémica Federal

Observagao
Todos os tributos federais sdo
contemplados nessa certidao.
Emissdo mensal/no pagamento,
caso o SICAF ndo esteja atualizado
Todos os tributos estaduais sdo
contemplados nessa certidao.
Emissdo mensal/no pagamento,
caso o SICAF ndo esteja atualizado
Todos os tributos municipais sdo
contemplados nessa certidao.
Emissdo mensal/no pagamento,
caso o SICAF nao esteja atualizado
Emissdo mensal/no pagamento,

Certidao negativa de débitos
trabalhistas

Justica do trabalho

caso o SICAF nao esteja atualizado

Emissdo mensal/no pagamento,

Certiddo SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de
Fornecedores)

Certiddo negativa de faléncia ou
concordata ou certidao negativa de
recuperagao judicial e extrajudicial

SICAF

Cartorio distribuidor

caso o SICAF nao esteja atualizado

Consolida informacgdes da receita
federal, estadual, municipal,
regularidade do FGTS e regularidade
com a Justica do Trabalho. Emissao
mensal/no pagamento

Expedigdo via cartdrio distribuidor da
sede da pessoa juridica. Emissdo
mensal/no pagamento


https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir?msclkid=944b7446aa1611eca38f3150f2d99c71
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://www.tst.jus.br/certidao1
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

Declaragdo de inexisténcia de fato
impeditivo para a qual tenha
concorrido a Contratada

Certiddo consolidada do Tribunal de
Contas da Unido

Certidao CADIN (Cadastro
Informativo de créditos nao
quitados do setor publico)

Obrigacdo legal de consulta por parte

Declaracado a ser elaborada pelo
administrador. Na assinatura do
contrato e em toda alteracao
contratual
Certidao que unifica as seguintes:
- Licitantes iniddneos
- Cadastro nacional de condenacodes
civeis por ato de improbidade
administrativa e inelegibilidade

TCU - Cadastro nacional de empresas
inidoéneas e suspensas
- Cadastro nacional de empresas
punidas
Emissdo mensal/no pagamento, por
parte do gestor

Declaracao do administrador

Emissao no inicio do contrato
(previamente a assinatura), em toda
alteracdo e mensal/pagamento.

do gestor, conforme Lei n.
10.522/2002, art. 62, 1 e lll

Ordem de apresentacdo da documentacgao

Documentacao inicial

Beneficios

Férias e 132 salario
Documentacao rescisdria
CertidGes

ok wnRE

Documentagdo para pagamento da fatura


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

