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INTRODUÇÃO 

Bem-vindo ao GUIA DE VERIFICAÇÃO DE 

DOCUMENTOS. Este guia foi elaborado para dar a 

você, fornecedor, uma orientação clara e objetiva 

sobre os documentos necessários para atender às 

exigências contratuais e legais de nossa parceria.   

 

A validação de documentos é um processo 

essencial para garantir a transparência, a 

conformidade com a legislação vigente e a 

manutenção de um relacionamento profissional 

baseado na confiança e na responsabilidade 

mútua.  

 

Os documentos abordados neste manual são 

fundamentais para comprovar o cumprimento de 

direitos trabalhistas. previdenciários e tributários, 

além de assegurar a qualidade e a segurança de 

nossos processos. 

 

Nossa intenção é facilitar sua compreensão e 

auxiliar na organização e entrega dos documentos 

de forma correta e eficiente, reduzindo 

retrabalhos e garantindo uma experiencia mais 

fluida e colaborativa.  

 

Leia atentamente este manual e utilize-o como 

referência sempre que tiver dúvidas. 
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Modal 
 

O que é este documento? 

 

Termo utilizado internamente relacionado ao cabeçalho onde constam todas as informações que temos como base para análise das informações do 

fornecedor, funcionário, unidade e competência. 

 

Veja o que chamamos de Modal 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Neste campo (Modal) é onde se 

encontra as informações que 

levaremos em consideração na análise 

de alguns documentos, no sentindo de 

identificarmos que estamos verificando 

se o documento enviado é realmente 

referente ao que o sistema solicita. 

Aqui mostra o documento que 

analisaremos e deve ser enviado no 

sistema. Caso não seja esse o 

documento enviado, ele será recusado. 

Esta tela mostra, do lado esquerdo, os 

dados da empresa cadastrada, bem 

como sua unidade, categoria, a 

competência em questão etc. 
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Recibo de entrega (GPS)  

O Recibo de Entrega da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários é o documento declaratório dos débitos previdenciários da 

empresa, sendo emitido pelo DCTFWeb.  

Quais informações devem constar no documento?? 

1º passo: A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

Deve-se observar, também, se a competência é a mesma 

solicitada pelo sistema. 

2º passo: O valor do Recibo de Entrega do DCTFWeb (total do 

Saldo a pagar) deve coincidir com o valor da DARF, que veremos 

no próximo slide. 

O saldo a pagar pode ser zero e que quando isso acontecer é 

porque não terá DARF, mas sim, documentos comprobatórios 

da compensação do valor do débito apurado. 

A coluna de “Débitos apurados” são os valores de fato devidos 

pela empresa. E a de coluna “Saldo a pagar” é o que vai precisar 

ser pago via DARF. 

3º passo: Este código deve ser o mesmo que aparece na DARF, 

garantindo que a guia foi gerada por este Recibo de entrega. 
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GPS - Guia do INSS ou DARF Pago 

É o documento utilizado para pagar as contribuições sociais (INSS) da empresa. O DARF (Documento de Arrecadação de Receitas Federais) é o novo 

documento de recolhimento das contribuições previdenciárias (INSS), que substituiu a GPS.  

 

Quais informações devem constar no documento??  

 

1º passo: A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

2º passo:  Período do documento deve ser da mesma 

competência solicitada no sistema. 

3º passo: Neste campo identificamos o código que encontramos 

em todo Recibo de Entrega. Confira também se o código de 

barras é referente ao comprovante de pagamento ou vice-versa. 

4º passo: Aqui fica o valor, que deve ser o mesmo do Recibo de 

entrega ou superior, caso seja aplicado alguma multa ou juros 

por atraso., conferir se diz isso nos valores que aparecem na 

guia 

5º passo: Este é um comprovante de pagamento, que deve ser 

enviado junto à DARF. Certifique-se que há valor e o código de 

barras. O pagador até pode ser uma conta terceira, mas é 

improvável, mas se o código de barras e o valor estiverem 

certos, o documento pode ser aprovado. 
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Dedução ou Compensação de Crédito 

Quais informações devem constar no documento??  

 

A dedução de crédito acontece quando as empresas tomadoras 

de mão de obra de uma outra empresa fazem o pagamento da 

Nota Fiscal e com isso tem a obrigação de reter o valor do INSS. 

Dessa forma, a empresa que cedeu a mão de obra, através do 

DCTFWEB, declara essa dedução e tem o valor abatido do seu 

recolhimento de FGTS. Quando ocorre dedução dos valores e 

eles são retidos, é necessário o envio do Relatório de Declaração 

Completa do DCTFWEB no campo do GPS ou DARF no sistema. 

 A compensação de crédito é quando a empresa tem algum 

crédito junto ao Governo e através do processo administrativo 

chamado de PER/DCOMP, realiza a compensação desse valor. 

O CNPJ e a razão social devem estar de acordo com os dados 

cadastrados no sistema. 

O período de apuração do documento deve estar de acordo com 

o período solicitado. 

 É importante se atentar aos valores de débito apurado e crédito 

vinculado, que devem ser conferidos junto ao Recibo de Entrega 

da DCTFWeb, que vimos anteriormente. Os campos “Saldo a 

pagar”, somados, mostram o valor a ser pago pela empresa. 

Ou, se for o caso, podem estar com todos os valores zerados 

não gerando uma Guia DARF. 

 

 

 

Caso tenha Dedução 

É importante se atentar se está 

previsto que tenha dedução de 

acordo com a Lei 9.711. 

Caso tenha Dedução 

É importante se atentar se está 

previsto que tenha o DCOMP e 

o número de processo 

identificado. 
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Relatório de Débitos DCTFWEB 

A Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários e de Outras Entidades e Fundos é um documento declaratório por meio do qual a 

contribuinte confessa débitos de contribuições previdenciárias e de contribuições destinadas a terceiros.  

 

Quais informações devem constar no documento?? 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

 

Neste campo observamos os débitos apurados e o saldo a pagar. 

O somatório de todos os saldos é equivalente ao valor que 

consta no Recibo de Entrega e é o mesmo valor da guia DARF 

para ser pago. 
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Comprovante de registro do e-social  

Esse documento é o comprovante de registro de um colaborador emitido no e-social após o cadastro dele. Nele contém as informações cadastrais e 

contratuais.  

 

 

Quais informações devem constar no documento??  

 

Deverá conter nome e CPF do colaborador. 

Atente-se ao prazo de duração de contrato, contatos vencidos 

não serão aprovados. Caso o contrato seja de prazo 

determinado de experiência e o colaborador tenha sido 

efetivado, deve-se encaminhar documentação complementar. 

A modalidade de contratação deve estar de acordo com a do 

sistema. 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

O documento enviado precisa ser o modelo completo, com o 

número de recibo. Ele é um código de cadastro do colaborador 

no e-social. 

A função do colaborador deve ser a mesma selecionada no 

sistema. 



 
 

11 
 

Comprovante de Registro E-Social em lista  

(Modelo de e-social em lista, que em alguns casos, o cliente autoriza a validação.) 

 

 

 

 

  

O que devemos observar na avaliação? 

 

1º passo: A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

2º passo: O status deve conter a informação de “sincronizado”, 

“validado” ou “processado” e emitido em no máximo 3 meses 

para trás. 

3º passo: O número de Recibo deve estar presente. Ele é um 

código de cadastro do colaborador no e-social. 

4º passo: Verifique se o nome do colaborador consta no e-social. 
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Contrato Subcontratada 

É o documento que informa que a empresa realizou uma subcontratação de uma empresa terceira para prestação de serviço ao cliente. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no documento??  

 

Esse tipo de documento não tem um padrão. Inclusive pode 

conter muitas páginas. Veremos um exemplo reduzido do 

contrato. Porém deve conter as informações abaixo. 

 

Deve conter os dados da contratante e da subcontratada. 

O documento deve conter o objeto de prestação de serviços, o 

prazo contratual, valor do serviço e informações sobre a 

contraprestação acordada. 

O documento deve conter assinatura de ambas as partes. 

Podendo ser manuscritas ou digital, conforme o exemplo. No 

caso de assinatura digital, deverá ter um código de 

autenticidade. 
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Nota Fiscal de Serviços (NFS)  

É um documento que objetiva o registro das operações relativas à prestação de serviços.  

 

  Quais informações devem constar no documento?? 

  

A competência deve estar conforme solicitada no modal. 

O CNPJ e a Razão Social do Prestador de serviços devem estar 

conforme seu Cartão CNPJ. 

O CNPJ e a Razão Social do Tomador devem estar conforme o 

modal. 

Deve conter o valor referente a prestação de serviços. 

O documento deve vir acompanhado do comprovante de 

pagamento. O comprovante deve corresponder ao pagamento 

do valor descrito na NFS, além de conter autenticação e 

informações de transação condizentes 
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CND Federal 

É a Certidão Negativa de Débitos Federais (CND), ela comprova que uma organização está em dia com os órgãos fiscais e reguladores dessa esfera Federal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no documento?? 

  

Note que o documento apresenta o brasão da República 

Federativa. A CND Federal é um documento padrão. Todos os 

fornecedores mandam esse mesmo documento. 

 

Este campo mostra a situação da empresa. Ela pode ser 

POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA (quando há débitos que 

estão sendo pagos) ou NEGATIVA (quando não há dívida a ser 

paga). 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

Atenção: A CND é emitida apenas para o CNPJ matriz. 

OBS: Documentos emitidos após a competência solicitada 

poderão ser enviados. 
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CND Trabalhista 

A Certidão Negativa de Débitos trabalhistas comprova a inexistência de débitos referentes à Justiça do Trabalho por parte dos empregadores. 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no documento?? 

  

Note que o documento apresenta o brasão da República 

Federativa e faz menção à Justiça do Trabalho. A CND 

Trabalhista é um documento padrão. 

 

Este campo mostra a situação da empresa. Ela pode ser 

POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA (quando há processos 

que estão sendo pagos); NEGATIVA (quando não há processos) 

ou POSITIVA (quando possuí processos em aberto, que serão 

identificados na CND). 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. Atenção: A CND é 

emitida apenas para o CNPJ matriz. 

 

OBS: Documentos emitidos após a competência solicitada 

podem ser enviados. 
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Certidão de Regularidade do FGTS ou CND do FGTS  

A Certidão de Regularidade do FGTS é um documento emitido pela Caixa Econômica Federal que comprova a regularidade do empregador em relação ao 

recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Serviço. 

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no documento?? 

  

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

Esse documento é padrão. Não há outros modelos. Sua validade 

é mensal. 

Levamos em consideração a data de emissão (igual à data da 

competência. 
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Contrato Social ou Alteração no Contrato Social  

É o documento que oficializa a criação da empresa, definindo as relações entre os sócios, seus compromissos e direitos. No documento, também são 

apresentadas as informações da empresa.  

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no documento?? 

  

O Contrato Social ou a Alteração no Contrato Social é um 

documento que não tem um modelo padrão. 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

O documento deve conter a assinatura do(s) sócio(s) da 

empresa, podendo ser manuscrita ou digital. 

O documento precisa ser registrado na Junta Comercial. Este 

registro pode ser um carimbo, uma autenticação ou um 

protocolo anexo ao contrato Social e a data. 

Cada estado do Brasil tem sua Junta comercial. Logo, a sigla e 

o nome podem ser diferentes. 
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FGTS Digital - Boleto do FGTS comprovante de pagamento 

O Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS) Digital é a mais recente inovação na gestão dos recursos do FGTS, criada para modernizar e digitalizar 

os processos relacionados ao fundo e veio substituir a SEFIP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no documento?? 

 

FGTS Digital – Relação de Trabalhadores  

Para a validação, o documento precisa conter o tomador, estar 

na competência correta e ser um arquivo PDF, no mesmo 

formato que é emitido, pesquisável, no qual, conseguimos 

selecionar um texto, copiar e colar, por exemplo. Ele pode ser 

editado por ferramentas que mantenham suas características 

originais e pode ser cortado, deixando apenas o contrato em 

questão. Vale ressaltar que, junto da RT – FGTS DIGITAL o 

sistema também solicita a FGD - Guia do FGTS e o comprovante 

de pagamento. Cada um deve ser enviado em seu respectivo 

campo. Vamos ver esses documentos! 

O título deve ser “Detalhe da Guia Emitida” e não “Detalhe 

da Guia a Ser Emitida” 
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GFD – Guia do FGTS DIGITAL e Comprovante de pagamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no documento? 

 

Aqui podemos observar que a Razão social e o CNPJ estão 

presentes e devem ser a mesma que aparece no sistema. 

 

A competência deve ser correspondente ao modal. 

 

Aqui temos o valor total a ser pago. Esse valor deve constar no 

comprovante de pagamento. 

 

 

É necessário observar se o valor pago é o mesmo gerado da 

GFD. O comprovante contém os dados do pagador, que é o 

próprio fornecedor na maioria das vezes. 
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Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) ou Convenção Coletiva de Trabalho (CCT) 

O Acordo Coletivo ou Convenção Coletiva é um documento normativo, ou seja, ele determina regras para que os envolvidos as cumpram. O Acordo Coletivo 

são negociações entre sindicatos e empresas com o objetivo de criar maiores benefícios para os trabalhadores daquela empresa. Enquanto as CCTs são as 

negociações entre o sindicado dos empregadores e o dos trabalhadores com o objetivo de criar maiores benefícios para os trabalhadores daquela região e 

categoria.  

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

É indispensável que a CCT enviada seja 

homologada pelo Ministério do Trabalho e Emprego 

(MTE). 

 

É necessário que o documento contenha o(s) 

nome(s) do(s) sindicato(s). 

A CCT precisa estar vigência no momento da 

análise para que seja compreendida como válida. 

Caso o documento não esteja válido, mas houver 

uma observação do fornecedor que o a nova CCT 

ainda não foi publicada, podemos dar um prazo de 

30 dias para que o fornecedor envie novamente o 

documento. 

 

A abrangência deverá ser de acordo com a 

categoria do contrato e o município da prestação de 

serviço. 
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Cartão de ponto 

Documento manual ou eletrônico que registra os horários de entrada, saída e intervalo dos colaboradores durante a jornada de trabalho. 

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

Período do cartão de ponto deve ser da mesma 

competência solicitada no sistema. 

 

Cartões quebrados: Caso o cartão contemple um 

período "quebrado" (ex.: 15/01 a 15/02), ele será 

aceito, desde que inclua o 1º dia da competência 

solicitada. 

 

Se o modal indica competência 02/2023, mas o 

cartão de ponto enviado é 15/02 a 15/03, ele será 

recusado, pois o cartão de ponto contempla a partir 

do 15º dia e não do 1º dia de fevereiro. Nesse 

cenário, o cartão de ponto seria o do mês de março. 



 
 

22 
 

Cartão de ponto 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do 

fornecedor. 

O nome do colaborador deverá constar no 

documento. 

 

Em casos de ausência por período de férias, licença 

médica, folga ou faltas, é necessário o registo das 

informações no período de ocorrência no 

documento. 

 

Atenção: Não serão aceitos cartão de ponto em 

forma de “Ponto britânicos. Estes são considerados 

inválidos como prova, de acordo com a súmula nº 

338, III do TST. 

Não há um padrão de cartão de ponto. Cada 

fornecedor tem seu próprio modelo. Ele pode ser 

manual ou eletrônico. 
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Folha de pagamento 

A folha de pagamento é um documento que reúne todas as informações referentes a remuneração fornecida aos funcionários da empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor.  

A competência da folha de pagamento deve ser da 

mesma solicitada no sistema. 

 

Os nomes dos colaboradores que prestam serviço no 

determinado contrato deverão estar na folha de 

pagamento. 

 

Observar que a folha de pagamento deve ser idealmente 

a analítica. Mas aceitamos a sintética. Ambas apresentam 

os proventos e os descontos de cada colaborador. A 

diferença entre as duas é que na folha analítica aparecem 

os lançamentos individualizados e no final do documento 

apresenta um somatório total dos valores naquela 

competência. A sintética apresenta somente os valores 

individualizados, sendo a folha analítica mais detalhada. 

O valor líquido recebido pelo colaborador deve ser o 

mesmo do Comprovante bancário de pagamento de 

salários. 

Cada fornecedor tem sua própria folha de pagamento. 

Portanto, não há um padrão de documento. Cada um 

possui seu próprio layout. Mas todas as informações 

citadas acima devem conter nas folhas de pagamento. 
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Comprovante bancário de pagamento de salários 

É o comprovante bancário de transferência que atesta que o pagamento de salários foi efetivamente realizado pelo empregador. 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

Os nomes dos colaboradores devem ser os mesmos da 

folha de pagamento referente aquele contrato. 

 

A data do crédito/competência deve ser relacionada com 

a que o sistema solicita. E deve ser pago até o 5º dia útil. 

 

O valor pago deve ser o mesmo valor líquido da folha de 

pagamento. 

 

Código de autenticação da transação bancária. 

 

Cada banco emite um comprovante diferente. Não há um 

layout padrão a ser enviado. Vale lembrar que o 

pagamento pode ser efetuado via Pix. Mas deve conter 

as mesmas informações citadas acima. 

Identificar no documento se trata-se de um agendamento 

ou uma transação efetuada. 
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Café da manhã – nota fiscal e comprovante de pagamento 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de café da manhã aos colaboradores. Deve ser enviada a Nota Fiscal referente a essa 

prestação de serviço ou o boleto de pagamento. É o comprovante de pagamento bancário que comprova o pagamento do benefício de café da manhã aos 

colaboradores. 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

Este é mais um documento que não há um padrão. Nesse 

exemplo estamos verificando a Nota Fiscal emitida para 

o Serviço, mas é permitido também o envio do boleto. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de pagamento 

ou código de barras atestando que é referente ao boleto 

apresentado ou nota fiscal.  
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Café da manhã – relação de beneficiários  

É o documento que contém a lista de todos os colaboradores que fazem jus a receber o benefício de café da manhã. 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de 

acordo com a CCT. Caso não haja a 

obrigatoriedade, o fornecedor deve enviar 

declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura 

do responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do 

fornecedor e a competência. 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma 

clara os que estão habilitados a receber o benefício. 
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Vale Alimentação – nota fiscal e comprovante de pagamento 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de alimentação aos colaboradores. Deve ser enviada a Nota Fiscal referente a essa 

prestação de serviço ou o boleto de pagamento. É o comprovante de pagamento bancário que comprova o pagamento do benefício de alimentação aos 

colaboradores. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo 

com a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o 

fornecedor deve enviar declaração, onde contenha nome 

da empresa, CNPJ, o objetivo da declaração, data e 

assinatura do responsável. 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de vale alimentação aos colaboradores. Deve 

ser enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço. 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a 

descrição do serviço 

prestado.  

Verifique se há um identificador do comprovante de 

pagamento ou código de barras, atestando que este é 

referente ao boleto apresentado ou nota fiscal. 
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Vale alimentação – relação de beneficiários 

É o comprovante de pagamento bancário que comprova o pagamento do benefício de vale alimentação aos colaboradores. 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de 

acordo com a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, 

o fornecedor deve enviar declaração, onde contenha 

nome da empresa, CNPJ, o objetivo da declaração, 

data e assinatura do responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento 

devem estar de acordo com o cadastro do 

fornecedor. 

Período do documento deve ser da mesma 

competência solicitada no sistema. 

O valor total do pedido deve coincidir com o 

comprovante de pagamento e Nota fiscal 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma 

clara os que estão habilitados a receber o benefício. 
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Vale Refeição – Nota fiscal e comprovante de pagamento 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de vale refeição aos colaboradores. Deve ser enviada a Nota Fiscal referente a essa prestação de serviço 

ou o boleto de pagamento. É o comprovante de pagamento bancário que comprova o pagamento do benefício de alimentação aos colaboradores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura do 

responsável. 

 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de vale refeição aos colaboradores. Deve ser 

enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. Observe se há um código de 

autenticação na Nota e a descrição do serviço prestado. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de 

pagamento ou código de barras, atestando que este é 

referente ao boleto apresentado ou nota fiscal. 
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Vale Refeição - Relação de Beneficiários 

É o documento que contém a lista de todos os beneficiários do vale alimentação pago pelo empregador. Essa pode ser uma obrigatoriedade prevista em 

Acordo Coletivo, Convenção Coletiva ou contrato. 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura do 

responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

 

O valor total do pedido deve coincidir com o comprovante 

de pagamento e Nota fiscal 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma clara os 

que estão habilitados a receber o benefício. 

 

É possível que seja oferecido em refeitório ou marmita, 

mas é necessário que está modalidade esteja prevista em 

CCT. 
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Cesta básica – nota fiscal e comprovante de pagamento  

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício da cesta básica aos colaboradores. Deve ser enviada a Nota Fiscal referente a essa prestação de serviço 

ou o boleto de pagamento. É o comprovante de pagamento bancário que comprova o pagamento do benefício de alimentação aos colaboradores. 

 
Quais informações devem constar no 

documento? 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura do 

responsável. 
 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de cesta básica aos colaboradores. Deve ser 

enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço. 
 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 
 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. 

 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a 

descrição do serviço prestado. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de 

pagamento ou código de barras, atestando que este é 

referente ao boleto apresentado ou nota fiscal.  
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Cesta básica – relação de beneficiários 

É o documento que contém a lista de todos os colaboradores que fazem jus ao benefício da cesta básica. Essa obrigatoriedade pode ser prevista em Acordo Coletivo, 

Convenção Coletiva ou contrato.  

 

 

 

 

 

  

Quais informações devem constar no 

documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura do 

responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

 

O valor total do pedido deve coincidir com o comprovante 

de pagamento e Nota fiscal 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma clara os 

que estão habilitados a receber o benefício. 

 

É possível que seja oferecido em refeitório ou marmita, 

mas é necessário que está modalidade esteja prevista em 

CCT. 
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Vale transporte/fretado ou vale combustível – nota fiscal 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de vale transporte aos colaboradores. Pode ser enviada a nota fiscal ou o boleto de pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no 

documento? 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de vale transporte aos colaboradores. Deve ser 

enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. 

 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a 

descrição do serviço prestado. 

 

Certifique-se se o documento apresenta

 um código de autenticação. Identificar no 

documento se trata-se de um agendamento ou uma 

transação efetuada. 
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Vale transporte/fretado ou vale combustível – relação de beneficiários 

É o documento que contém a lista de todos os beneficiários do auxílio transporte/combustível fornecido pelo empregador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no 

documento? 

Não existe um documento padrão. 

 

Vale transporte – valor pago ao beneficiário.  

Fretado – Transporte disponibilizado pela própria 

empresa. 

Vale combustível – valor pago ao colaborador para 

abastecimento do seu próprio veículo, utilizado para se 

locomover. 

 

A razão social, o CNPJ e a competência informados no 

documento devem estar de acordo com o cadastro do 

fornecedor. 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma clara os 

que estão habilitados a receber o benefício. 

 

OBS: Para funcionários que assinaram um termo 

informando não querer receber o benefício, é necessário o 

envio do documento. 
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Seguro de vida – nota fiscal e comprovante de pagamento 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício do seguro de vida aos colaboradores. Pode ser enviado a nota fiscal ou o boleto para pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no 

documento? 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, 

CNPJ, o objetivo da declaração, data e assinatura do 

responsável. 

 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de seguro de vida aos colaboradores. Deve ser 

enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. 

 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a 

descrição do serviço prestado. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de 

pagamento ou código de barras, atestando que este é 

referente ao boleto apresentado ou nota fiscal. 
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Seguro de vida – relação de beneficiários  
 

O seguro de vida é um tipo de seguro que fornece uma compensação financeira em caso de morte ou incapacidade do titular da apólice.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quais informações devem constar no 

documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, CNPJ, 

o objetivo da declaração, data e assinatura do responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma clara os 

que estão habilitados a receber o benefício. 
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Plano de saúde – nota fiscal e comprovante de pagamento 
 

 É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de plano de saúde aos colaboradores. Pode ser enviada a nota fiscal ou o boleto para pagamento.  

Quais informações devem constar no 

documento? 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, CNPJ, 

o objetivo da declaração, data e assinatura do responsável. 

 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o 

documento que atesta a regularidade do pagamento do 

benefício de seguro de vida aos colaboradores. Deve ser 

enviada a Nota Fiscal ou o boleto referente a essa 

prestação de serviço. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

A data do documento deve estar de acordo com a 

competência solicitada. 

 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do 

comprovante de pagamento. 
 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a 

descrição do serviço prestado. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de 

pagamento ou código de barras, atestando que este é 

referente ao boleto apresentado ou nota fiscal. 
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Plano de saúde – relação de beneficiários 
 
É um contrato formal que estabelece as condições e os termos do plano de saúde contratado entre o cliente e a empresa prestadora de serviços de saúde, 

detalhando as coberturas e serviços oferecidos, bem como os direitos e as obrigações de ambas as partes. 

Quais informações devem constar no 

documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com 

a CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve 

enviar declaração, onde contenha nome da empresa, CNPJ, 

o objetivo da declaração, data e assinatura do responsável. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

 

O documento deve apresentar a lista completa de 

colaboradores vinculados ao contrato, com seus 

respectivos nomes e valores, indicando de forma clara os 

que estão habilitados a receber o benefício. 
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Plano odontológico – nota fiscal e comprovante de pagamento 
 

É o documento que atesta a regularidade do pagamento do benefício de plano odontológico aos colaboradores. Pode ser enviada a nota fiscal ou o boleto para pagamento. 

 

 
Quais informações devem constar no documento? 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com a CCT. 

Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve enviar 

declaração, onde contenha nome da empresa, CNPJ, o objetivo 

da declaração, data e assinatura do responsável. 

 

Não há um documento padrão de Nota Fiscal. É o documento que 

atesta a regularidade do pagamento do benefício de plano 

odontológico aos colaboradores. Deve ser enviada a Nota Fiscal 

ou o boleto referente a essa prestação de serviço. 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. A data do documento 

deve estar de acordo com a competência solicitada. 

 

O valor da nota fiscal deve estar relacionado ao do comprovante 

de pagamento. 

 

Observe se há um código de autenticação na Nota e a descrição 

do serviço prestado. 

 

Verifique se há um identificador do comprovante de pagamento 

ou código de barras, atestando que este é referente ao boleto 

apresentado ou nota fiscal. 
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Plano odontológico – relação de beneficiários 
 

É um contrato formal que estabelece as condições e os termos do plano de saúde odontológico contratado entre o cliente e a empresa prestadora de serviços de saúde 

bucal, detalhando as coberturas e serviços oferecidos, bem como os direitos e as obrigações de ambas as partes.  

 

 

Quais informações devem constar no documento? 

Este é mais um documento que não há um padrão. 

Verificar se há obrigatoriedade do benefício de acordo com a 

CCT. Caso não haja a obrigatoriedade, o fornecedor deve enviar 

declaração, onde contenha nome da empresa, CNPJ, o objetivo 

da declaração, data e assinatura do responsável. 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem estar 

de acordo com o cadastro do fornecedor. 

Período do documento deve ser da mesma competência 

solicitada no sistema. 

O documento deve apresentar a lista completa de colaboradores 

vinculados ao contrato, com seus respectivos nomes e valores, 

indicando de forma clara os que estão habilitados a receber o 

benefício. 
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Guia do FGTS rescisória e comprovante de pagamento 
 

A Guia do FGTS DIGITAL é um documento de recolhimento das verbas rescisórias, como as multas rescisórias, o aviso prévio indenizado e os depósitos do 

FGTS do mês da rescisão e do mês imediatamente anterior, caso ainda não tenham sido efetuados. 

Quais informações devem constar no documento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A razão social e o CNPJ informados no documento devem 

estar de acordo com o cadastro do fornecedor. 

A competência deve estar de acordo com a solicitada. 

O valor total apresentado no documento deve 

corresponder ao valor integral que o funcionário faz jus a 

receber devido à rescisão. 

O código de barras deverá ser o mesmo do comprovante 

de pagamento ou vice-versa. 
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Guia do FGTS Digital – rescisória 
 

Quais informações devem constar no documento? 

 Também poderá ser enviado o documento conforme 

imagem ao lado, que corresponde a GUIA RESCISÓRIA do 

FGTS DIGITAL. 

É necessário conter o nome e CPF do colaborador. 

É necessário verificar o Tipo de Depósito, confirmando se 

a guia é rescisória. 

A própria guia pode ser aceita como comprovante de 

pagamento, desde que esteja devidamente 

AUTENTICADA, conforme imagem ao lado. 
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TRCT – Termo de rescisão de contrato de trabalho 
 

É o documento que formaliza o fim do vínculo empregatício, sendo utilizado para quitação das verbas rescisórias e saque do FGTS. 

 

Quais informações devem constar no documento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O documento enviado precisa estar neste padrão. 

O documento deve apresentar a Razão Social e o CNPJ do 

fornecedor. Os mesmos dados que aparecem no sistema. 

 

Os dados do colaborador deverá ser o mesmo do modal, 

como nome e CPF. 

 

O documento deve conter a data e o motivo da rescisão. 

 

O documento deve apresentar todas as movimentações 

referentes à rescisão e o total de verbas trabalhistas 

devidas. 

 

O documento precisa estar assinado e com o envio do 

comprovante de pagamento do valor devido. 
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Recibo de férias e comprovante de pagamento 
 

É o documento que atesta a comprovação de pagamento do valor referente às férias do funcionário na data exigida pela lei. 

 

Quais informações devem constar no documento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O documento deve apresentar a Razão Social e o CNPJ do 

fornecedor. Os mesmos dados que aparecem no sistema. 

 

Deve conter o período de férias do colaborador. Deve 

conter o nome e a assinatura do colaborador. 

 

 Deve conter o valor total a ser pago pelo empregador. 

 

Deve conter o valor total a ser pago pelo empregador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

45 
 

Contrato de trabalho 

É o documento que firma o vínculo empregatício entre contratante e contratado, estipulando as condições da atividade profissional do colaborador. 

 

Quais informações devem constar no documento?  

 

 

 

 

 

 

 

 

O documento não tem um padrão. 

O documento deve apresentar a Razão Social e o CNPJ do 

fornecedor. Os mesmos dados que aparecem no sistema. 

O documento deve conter a qualificação da empresa e do 

funcionário. 

Deve conter a data de admissão, o cargo e o valor do 

salário do colaborador na empresa. 

É importante se atentar se a modalidade de contratação 

está de acordo com a modalidade apresentada no sistema. 

Lembrando que caso o contrato seja antigo e contenha a 

cláusula que o torna válido por prazo indeterminado, 

mesmo que a função esteja divergente, podemos 

ACEITAR. 

ATENÇÃO: CNPJ pode ser igual apenas na raiz. A raiz de 

um CNPJ são os números antes da barra. Ex: 

12.345.678/0002-00. Caso a empresa seja do mesmo 

grupo econômico, também aceitamos o documento. 
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Pedido de desligamento/carta de demissão 

É o documento formal que um funcionário ou a empresa redige para comunicar a sua intenção de encerrar o seu contrato de trabalho. 

Quais informações devem constar no documento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este documento pode ser confeccionado a próprio punho 

pelo funcionário ou digitado. 

A comunicação de desligamento pode ser feita pelo 

funcionário ou pela empresa, manifestando a intenção de 

encerrar o contrato. 

Não existe um documento padrão! Como dito acima, ele 

pode ser redigido de formas diferentes, mas deve conter 

informações importantes para a nossa análise. 

Deverá conter o CNPJ e Razão Social da empresa. 

Necessário estar expresso o pedido do desligamento do 

funcionário. E se o funcionário cumprirá aviso prévio ou 

não. 

O documento deve conter a data, conter sempre a 

assinatura e os dados do funcionário em seu pedido de 

desligamento. 
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Termo de adesão 

Documento que firma a adesão do fornecedor ao uso da plataforma AFM Gestão, de acordo com as cláusulas da Atlas. 

Quais informações devem constar no documento? 

 

 
Deve contar o CNPJ da contratada. 

Verifique a razão social da contratada ou subcontratada. 

Identifique o CNPJ do Faturamento. 

Necessário conter um endereço de e-mail. 

Certifique-se de que no documento há assinatura do 

responsável financeiro. 
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F 
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Termo de ciência 
 

Termo de responsabilidade pelo cumprimento de suas atividades, conhecimento e concordância sobre o Manual de Requisitos de SSMA, os 

termos, condições e seus requisitos. 

Quais formações devem constar no documento? 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verifique se o termo faz referência ao RV. 9 (Manual de 

Requisitos). 

Deve conter a Razão Social da Contratada. 

Assinatura do responsável. 
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Consulta Qualificação Cadastral – E-social  
 

Esse documento é necessário para identificar possíveis divergências entre os cadastros internos das empresas, o Cadastro de Pessoas Físicas - CPF e o 

Cadastro Nacional de Informações Sociais - CNIS, a fim de não comprometer o cadastramento inicial ou admissões de trabalhadores no e-Social. 

Quais formações devem constar no documento? 

 

 
Este é um documento padrão. 

O nome e o CPF devem estar de acordo com os dados do 

funcionário cadastrado no sistema. 

O documento deve ser um print emitido dentro do portal do 

e-social.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


