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1. OBJETIVO

Controlar prazo de apresentacéo, receber, conferir e dar andamento aos atestados mensais de servigos terceirizados emitidos pelos fiscais

de contrato de servigos de limpeza, copeiragem, jardinagem, portaria e vigilancia do Poder Judiciario do Estado do Mato Grosso do Sul.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

- Manual de Orientagao para Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

- Lei n°® 8.666/93

- Contratos assinado

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Manual de Processos de Trabalho 3
Processo: Gerir os Atestados Mensais de Servigos Terceirizados



, Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justi¢ca/MS - Secretaria de Bens e Servigos

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DE MATO GROSS0 DO SUL

3. DESENHO DO PROCESSO

Gerir os Atestados Mensais de Servigos Terceirizados
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PODER JUDICIARIO

Descrigao das Atividades

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
Tribunal de Justica/MS - Secretaria de Bens e Servigos

Descrigao da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Encaminhar mensalmente
lembrete de prazo de
encaminhamento

Departamento de Servigos

1- Encaminhar e-mail padréo, no ultimo dia util de cada més,

aos fiscais de contrato

Descricao da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Elaborar e encaminhar o
Atestado Mensal

Fiscais de Contrato

Utilizar modelo disponivel no SCDPA;

Avaliar os servigos prestados, registrar as ocorréncias,
relacionar os funcionarios e fungoes;

Os dois fiscais de contrato assinam o documento;

Caso um dos fiscais esteja afastado por motivos diversos,
devera ser registrado a ocorréncia no documento;
Encaminhar ao Departamento de Servigos no primeiro dia
util do més.

Descrigao da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Analisar o Atestado Mensal
encaminhado

Departamento de Servigos

2-

3-

Acessar o SCDPA e verificar os atestados encaminhados
dando recebimento individual;

Verificar a data do preenchimento, ndo podendo ser
anterior ao primeiro dia util do més subsequente;
Verificar o preenchimento do més de referéncia;
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Verificar se os dois fiscais assinaram ou se ha justificativa
na nao assinatura;

Verificar se foi efetuada a avaliagdo dos servicos e
adequado preenchimento dos funcionarios, cargos,
registro de admissao ou ocorréncias diversas.

Caso haja alguma divergéncia, devolver ao fiscal,
solicitando correcao.

Registrar a ocorréncia e numero do documento em
planilha de controle.

Descrigao da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Receber e sanar o Atestado
Mensal devolvido

Fiscais de Contrato

Receber e sanar os problemas apontados pelo
Departamento de Servigos, gerando novo documento, se
for o caso.

Encaminhar diretamente ao Departamento de Servicos.

Descrigao da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Receber e analisar o Atestado
Mensal sanado

Departamento de Servigos

1- Receber no SCDPA o documento corrigido;
2- Verificar se o documento foi corrigido;
3- Registrar o documento e planilha de controle.
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Descrigdo da Atividade Area Responsavel Procedimento

Salvar copia do Atestado Departamento de Servigos
Mensal e anexar certidées
mensais

1- Salvar copia em pdf, do Atestado Mensal em pasta do
servidor d6mega;

2- Anexar ao documento as certidées negativas atualizadas:
Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, Certificado de
Regularidade do FGTS, Certiddo Negativa de Débitos
Mobiliarios e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

Descrigdo da Atividade Area Responsavel Procedimento

Encaminhar o  Atestado Departamento de Servigos
Mensal a Secretaria de

1- Encaminhar o documento via SCDPA a Secretaria de
Finangas/Coordenadoria de Expediente, especificando

Finangas “‘Segue para acompanhar nota fiscal emitida pela
Contratada”
Descrigao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Receber o documento e juntar Secretaria de Finangas

1- Receber o documento e encaminhar para o Departamento
de Contratos que juntara no processo financeiro
acompanhando a Nota Fiscal que a empresa envia
mensalmente.

NO processo
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Modelos

- Atestado Mensal

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul
ATESTADO MENSAL DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS E RELATORIO DE AVALIA(:AO E ACOMPANHAMENTO

Atlestamos que recebemos, conferimos e aceltamos o(s) malterial(is) e servico(s) referentes(s) a prestagao de servicos de .
realizados no prédio do da Comarca de , Teferentes ao Mes /Ano prestados pela empresa
CNPJ: , conforme Contrato n®
encontrando-se em condigbes satisfatorias para este Orgao ou com as ressalvas abalxo:

AVALIACAO
Frequéncia Reclamagoes Quantidade Desempenho/Qualidade

Encarregado

Copeiros

Serventes de Limpeza

|Jardineiro

Materials e equipamentos de impeza
Material de copa

Material e equipamentos de |ardinagem

Legenda da avaliagao: )
Atribua notas de 1 a 4 em cada quesito, sendo: 1 - Fraco 2 - Reqular 3— Bom 4 - Otimo

DIA RECLAMACOES/OCORRENCIAS PROVIDENCIAS E OBSERVACOES
FALTAS (nome do empregado faltanie) (Anotacdo do empregado substituto)
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OBSERVAGOES

RELACAO DE FUNCIONARIOS - CARGA HORARIA

NOME ENTRADA SAIDA CARGO ANOTAGAO DATA DE DATA DE
INDIVIDUAL ADMISSAO DEMISSAQ
Servente//Encarregado
Servente/Copeiro
Servente/Limpeza

Servenie/Limpeza

oBs.:

LOCAL E DATA
Fiscal do Contrato 1 Fiscal do Contrato 2

LOCAL E DATA.
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