PRAZO |INFORMACOES| DOCUMENTOS

PLATAFORMA BERNHOEFT

PRAZOS DE ANEXAR A DOCUMENTACAO NO SISTEMA:

Carregamento Mensal
Fornecedores

e Atéodia 11: Prazo para envio da documentagdo referente ao més anterior.

e  Até o dia 30: Segundo prazo para envio da documentagdo referente ao més anterior e prazo para envio dos documentos de regularizagdo.
Importante: os documentos s6 seguem para andlise apds a insergcdo de pelo menos um arquivo ou comentdrio referente as pendéncias.
Bernhoeft

. Até o dia 22: Envio do relatério de ndo conformidades, considerando documentos entregues até o dia 11.

. Até o dia 07 (més seguinte): Envio do relatério de ndo conformidades referente a anélise dos documentos anexados entre os dias 12 e 30.
Importante: Datas de entrega que cairem em finais de semana ou feriados serdo adiadas para o préximo dia util.

Carregamento de Mobilizacdo
. SLA: 2 dias Uteis PARA andlise e reanalise apos o envio de todos os documentos pendentes.
Importante: Datas de entrega que cairem em finais de semana ou feriados serdo adiadas para o préximo dia util.

Como devo fazer o envio das informacées?

*  Através da plataforma online: https://newcontract.contractweb.com.br
e Manual do sistema: Acesse aqui o Manual da Plataforma

Manual de Relatérios
* O manual de relatdrios estd disponivel dentro do Acesse agui o Manual da Plataforma localizado no menu lateral esquerdo, na etapa
“Relatdrios e Utilitarios”.
* Nessa secdo, é possivel visualizar cada relatério disponivel, entender sua funcionalidade e como realizar a extragao correta.
Relatério de Pendéncias — Como Emitir a Versao Atualizada
*  Para emitir o relatério de pendéncias atualizado, acesse o passo a passo no link abaixo: Emitindo um Relatério de Pendéncias Atualizado

Pendéncias e reandlises :

. A ndo inser¢do dos documentos dentro do prazo e/ou inclusdo de documentos irregulares, conforme legislagdo, pode acarretar sangdes
contratuais junto a contratante Sotreq, como a retengdo de pagamento.
. Em casos de retengdo de pagamento, somente apds a insergao e resultado da analise da documentagao (resultado regular), que os

pagamentos serdo normalmente retomados caso nao seja localizada nenhuma irregularidade que justifigue a manutengdo da retengao.
Informamos que pendéncias e reanalises com prazo superior a 120 (cento e vinte) dias poderao acarretar custos para o fornecedor.
Ressaltamos que o uso da ferramenta atualmente ndo possui custo, entretanto, poderao haver cobrangas especificas em casos de reanalises e
pendéncias antigas, conforme os valores indicados abaixo:
. 30% (pessoa fisica ou equivalente): RS 84,00 por competéncia com pendéncia;
. Pessoa Juridica (PJ): RS 36,00 por competéncia com pendéncia.

CANAIS DE ATENDIMENTO:

* Telefone: (11) 4118-6665

* Chat online: Disponivel diretamente no sistema Contract

*  Em caso de duvidas sistémicas, contesta¢do de analises ou questionamentos sobre documentos, acione o time de Suporte Bernhoeft.

e (Caso a duvida persista, informe seu gestor de contrato Sotreq e encaminhe o nimero do protocolo dos contatos realizados com a

Bernhoeft.
. Caso os colaboradores pertengam a mais de um CNPJ do grupo econdmico, é necessario informar o gestor Sotreq para que o cadastro
seja realizado corretamente na plataforma.
. Os colaboradores devem ser cadastrados no CNPJ correspondente ao seu registro em carteira.
. Se vocé for contratada e possuir empresa subcontratada, e ndo houver prestagao de servigo direta por sua empresa, ndo é necessario

inserir documentos da contratada no carregamento de mobilizacdo.
No carregamento mensal, deve-se informar "Nao prestac¢ao de servigo", conforme orientagdes disponiveis no manual:
Como anexar uma declaracdo de ndo prestacdo de servico

. Todo o escopo de documentos solicitado segue as exigéncias da contratante Sotreq.
. Orientagdes sobre NRs Ndo Aplicaveis
. Para empresas com PJ El, PJ MEI, autbnomos ou sécios:

Quando determinada NR ndo se aplica a fungdo desempenhada, deve ser inserida uma declaragdo assinada pelo representante legal,
informando a ndo aplicabilidade da NR para a fungdo X.

. Para colaboradores CLT:
Nos casos em que a NR ndo se aplica a fungdo, deve ser inserido um comentdrio de ndo aplicabilidade diretamente no sistema. Essa
informacdo sera validada com base no PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos).
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ANALISE TRABALHISTA
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ Documentos da empresa ETAPA 6 do carregamento mensal _

Documentos| Pontos de verificagdo: Exigéncia
Periodicidade

Folha de Pagamento
(FOPAG)
(Mensal)

GFD — Guia do FGTS
Digital +
Comprovante de
pagamento +
Detalhamento da
Guia (Relagdo de
Trabalhadores)
(Mensal)

DARF pago + recibo
de entrega do
DCTFWeb e CND
Federal atualizada
(Mensal)

Acordo Coletivo ou
Convengdo Coletiva
(Semestral)

Declaragdo de
subcontratagaoe
quitagdo aos
subcontratados
(Mensal)

* Validagdo dos dados do Fornecedor (CNPJ e Razdo Social);

* Apresentagdo da Folha de Pagamento analitica e sintética

e Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

e Documento contempla todos os funcionarios;

® Respeito ao saldrio conforme o piso da categoria definido em Convengdo Coletiva;

® Respeito a isonomia para todos os funcionarios;

* Necessidade de apresentagdo de autorizagdo expressa assinada pelo colaborador ou previsdo
contratual dos descontos ndo previstos em Lei;

¢ Saldo de salario;

¢ Descontos de acordo com a legislagdo, negociagdo coletiva, contrato de trabalho (para intermitentes)
ou autorizados pelo funcionario;

* Horas extras conforme Convengdo Coletiva;

¢ Descanso semanal remunerado;

¢ Adicional noturno fixo ou eventual;

¢ Adicional de periculosidade;

¢ Adicional de Insalubridade;

e Férias + 1/3 constitucional;

¢ Validacdo dos proventos: 132 saldrio; incidéncia dos proventos nas bases de calculo de INSS e FGTS;
bases de calculo de INSS, bem como a do FGTS, correspondente ao informado no Detalhamento da
GFD; verificagdo de funcionarios ativos e desligados.

* Apresentagdo do documento no sistema;

e Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

* Necessidade de apresentagdo do comprovante de pagamento da GFD;

e Validagdo do Tomador/Obra; ¢ Valida¢do dos dados do documento;

® Base de calculo do FGTS informado no Detalhamento da Guia correspondente ao da FOPAG;
o Verificar Identificador da GFD x Detalhamento da guia (Relagdo de Trabalhadores);

¢ Validagdo da relagdo de trabalhadores constantes no detalhamento da Guia;

¢ Validagcdo dos dados do Fornecedor (CNPJ e Razdo Social);

¢ Validagdo das bases de FGTS;

* Confronto com a guia da GFD através do numero identificador.

e Apresentacdo do documento no sistema;

e Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

* Necessidade de apresentagdo do comprovante de pagamento da GPS;

* Em caso de parcelamento, sera necessaria a apresenta¢do dos seguintes documentos: Declaragdo de
existéncia de parcelamentos;

e Comprovante de adesdo ao parcelamento;

e Comprovante das competéncias abrangidas no parcelamento;

o Apresentagdo do extrato das parcelas atualizadas;

e Comprovante de vigéncia do parcelamento;

* Recibo de entrega das declaragdes de débitos e créditos;

* Documento de arrecadacgdo das receitas federais (DARF) e comprovante de pagamento;

¢ CND da Unido vigente ou relagdo de bases do INSS da folha mensal emitido pelo sistema de folha;

* Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

* No més de dezembro, solicitamos os documentos DCTFWeb referente a apuragdo anual (132 salario).

® Apresentagdo do documento no sistema;

¢ Documento esta dentro da vigéncia no momento da analise;

* Necessidade de registro ou solicitacdo de registro do Acordo ou Convengao Coletiva;
¢ Validagdo do piso da categoria de cada funciondrio;

¢ Validagdo dos % de HE previstos; ¢ Validagdo de beneficios;

* Documento deve abranger o local de prestagdo de servigos.

1. Se houve prestagdo de servigo por subcontratada: Anexar uma declaragdo informando os dados da
empresa contratada e da subcontratada, incluindo o periodo de prestagdo de servigo, assinada pelo
representante legal da empresa.

2. Se ndo houve subcontratagdo: Anexar uma declaragdo com os dados da empresa, informando que
ndo houve contratagdo de subcontratada na competéncia em questdo, também assinada pelo
representante legal.

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT
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ANALISE TRABALHISTA
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ Documentos da empresa ETAPA 6 do carregamento mensal _

Documentos| Periodicidade Pontos de verificagao:

FOPAG - (Folha de

pagamento para ® Anexar no sistema; Auténomo - Sécio -
Autdonomos e Socios) o Verificar se todos os dados estdo corretos. PJ EI
(Mensal)

Recolhimento do INSS -

DARF pago + recibo de
entrega e relatério de * Anexar no sistema; Auténomo - Sdcio -
débitos DCTFWEB + o Verificar se todos os dados estdo corretos. PJEI.
Certiddo da Receita Federal
(Mensal)

¢ Menciona o nome e CNPJ da empresa em analise (Embasamento: Conforme modelo do préprio
gov.br);
¢ Consta o nome do trabalhador (Embasamento: Conforme modelo do préprio gov.br);

CCMEI: Certificado da
Condicdo do

Mi ded . ~ . MEI
|crolir:i|‘al;'§::I edor * Observar se a Situagdo Cadastral Vigente se encontra como ATIVO (Embasamento: Conforme
(e e e modelo do préprio gov.br).
Declaragdo de Inexisténcia « Anexar no sistema:
de Trabalhador ! MEI

o Verificar se todos os dados estdo corretos.
(Mensal)
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ANALISE TRABALHISTA
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ ocumentos da colaborador ETAPA 7 do carregamento mensal _

Documentos| Periodicidad Pontos de verifica¢do: _

Nota Fiscal e Pagamento do
Servigo ® Anexar no sistema;

e ~ PJEI
(Mensal) o Verificar se todos os dados estdo corretos.
e A Guia do ISS corresponde ao CNPJ em analise;
¢ O documento foi emitido dentro da competéncia em analise para constatar se refere-se ao
Comprovante de Pagamento ISS més em analise; PIEI

(Mensal) ¢ O documento estd pago. Para constatar a veracidade do pagamento, o comprovante de
pagamento devera estar dentro dos parametros padrdes de analise.

Documento Societario de .
* Anexar no sistema;

Exclusdo e - Sécio, PJ El
(Em caso de rescisdo) o Verificar se todos os dados estdo corretos.

Contrato Social ou ¢ Documento devidamente assinado pelo sdcio;
Requerimento do empresario e Correspondente a contratada em analise; -
. . R R . . . - . Socio, PJ El
(Uma vez na admiss@o) * O documento evidencia carimbo e assinatura da junta comercial ou Cartério de Registro
Civil/OAB que realizou o registro do contrato.
Comprovante de Inscri¢gdo no
INSS e Anexar no sistema; N
o] . ~ Autdnomo
(Uma vez na admissdo) e Verificar se todos os dados estdo corretos.
RPA Recibo de Pagamento * Anexar no sistema;
Auténomo o Verificar se todos os dados estdo corretos; Autonomo
(Mensal)  Possui assinatura
DAS (para Optante de Simples
Nacional e MEI) e Comprovante ® DAS corresponde ao mesmo CNPJ e a competéncia em analise;
de Pagamento e Comprovante de pagamento corresponde a DAS e a competéncia em andlise. Sdcio, MEI
(Mensal)
e Emitida pelo auténomo analisado;
¢ Dados do auténomo (nome e CPF) e contratada (nome e CNPJ); (o CNPJ podera ser o de
matriz ou filial, ou seja, o CNPJ raiz deve ser igual);
e Data de inicio e fim da prestagdo de servigcos (apenas se existir esta informagdo no
Contrato de Prestagdo de documento): se o inicio da prestagdo for posterior a data de analise, deve ser pendenciado;
Servico também pendenciaremos se houver passado a data de vigéncia da prestacdo de servigos; MEI
(Uma vez na admissdo) ¢ O documento evidencia a descrigdo da proposta ou objeto do contrato condizente com o
objeto cadastrado no sistema;
e Descrigdo de formalizagdo de relagdo comercial entre o autbnomo e a contratada;
e Documento foi assinado, manualmente ou eletronicamente, pelas partes envolvidas
(contratado e contratante).
Extrato Mensal do Simples
Nacional para MEI e Anexar no sistema; MEI
PGMEI o Verificar se todos os dados estdo corretos.
(Mensal)

¢ Dados do funcionario;
¢ Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;
- hora N .
¢ Dados da empresa, como CNPJ e Razdo Social; CLT
(Mensal) . S
® Assinatura do funcionario;
* Se 0 documento prevé a compensagdo das horas no maximo até 06 meses.

Acordo individual de Banco de
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ANALISE TRABALHISTA

Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

ocumentacdo colaborador etapa 7 do carregamento mensal

Documentos| Periodicidade

Férias
(inserir no més que o
colaborador gozou de
férias)

Cartao
de Ponto
(Mensal)

Comprovante
de Pagamento
de Salario
(Mensal)

GFD - Guia do FGTS Digital
Rescisoria
+ Detalhamento da Guia
Rescisoria (Relagdo de
Trabalhadores)
(Na competéncia de
desligamento)

Termo de Rescisdo (TRCT)
(Na competéncia de
desligamento)

e Apresentagdo do Aviso de Férias no sistema;

¢ Validagdo dos dados do funciondrio;

e Comprovante de pagamento;

e Evidéncia do periodo aquisitivo;

¢ O periodo do gozo de férias, se fracionado, deve respeitar a quantidade minima de
dias continuos;

® Recibo de Férias no sistema;

o Verificar se o pagamento foi realizado dentro do prazo estipulado na CLT;

¢ Dados da empresa, como CNPJ e Razdo Social;

e Assinatura do funciondrio (quando alegado pagamento em espécie).

¢ Validagdo dos dados do funciondrio;

e Validagdo da assinatura do funcionario;

e Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

¢ Documento legivel;

e Documento sem rasuras;

¢ Documento contém registro de horarios em todos os dias da jornada, desconsiderando
folgas, feriados nacionais e os dias com justificativa de "atestado médico", "licenga" e
"declaragdo";

® Respeito a interjornada conforme legislagado;

¢ Validagdo do Descanso Semanal Remunerado;

¢ Intervalo de almogo respeita o contrato de trabalho do funcionario;

e Validagdo de registro e confronto com a Folha para horas extras e adicional noturno;
e Totalizagdo de

* Apresentacdo do documento para todos os colaboradores;

¢ Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

¢ Valor pago no comprovante de pagamento correspondente ao informado na folha de
pagamento;

* Necessaria a apresentacdo do comprovante de compensagdo quando realizado o
pagamento através de cheque;

¢ Avaliar se o pagamento foi realizado até o 52 dia util;

e Documento legivel e sem rasuras;

e Documento emitido conforme padrées bancarios;

e Assinatura do funcionario e data de pagamento no holerite — nos casos em que o
pagamento é feito em espécie.

e Apresentacdo do documento no sistema;

¢ Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

* Necessidade de apresentagdo do comprovante de pagamento da GFD Rescisoria;

e Validagcdo dos dados do trabalhador e do fornecedor;

* Necessidade de apresentagdo do Detalhamento da Guia;

* Base de calculo do FGTS correspondente a FOPAG e valores no campo FGTS rescisorio;
¢ Validagdo da relagdo de trabalhadores constantes no detalhamento da Guia;

¢ Validagdo das bases de FGTS;

* Documento carregado na competéncia adequada conforme sistema;

e Confronto com a guia da GFD através do numero identificador.

* Apresentagdo do documento no sistema;

* Dados completos da empresa e dados completos do colaborador;

* Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho;

¢ Quando a demissao for de iniciativa do empregado, serd necessdria a apresentagao do
pedido de demissdo;

* Quando a demissao for de iniciativa do empregador, serd necessdria a apresentagao
do Aviso de Desligamento;

* Motivo do desligamento correspondente ao da SEFIP;

* Necessaria a correspondéncia entre os proventos e descontos mencionados no Termo
de Rescisdo com os informados na Folha de Pagamento;

¢ Validagdo dos valores langados na Rescisdo;

* GRRF e comprovante de pagamento (dentro do prazo da CLT).

CLT - Férias

CLT

CLT

CLT - RESCISAO

CLT - RESCISAO
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MOBILIZACAO

Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

Documentos | Periodicidade

Documentagdo colaborador etapa 7 do carregamento na mobilizagao criada

RG|CPF
(Sem validade)

CNH
(conforme informado no
documento)

Carteira Nacional de Vigilante.
(5 anos)

Ficha de EPI
(Sem validade)

Certificado de Condumoto.
(5 anos)

CTPS Fisica|Digital | Esocial
(Sem validade)

ASO
(A validade do ASO periédico ou
admissional é de 1 ano, podendo
ser estendida por 2 anos,
conforme indicagdo no PCMSO.
Data de validade no sistema
é definido com base no exame
clinico ou complementar,
considerando o que vencer
primeiro)

Certificado de motofrete.
(5 anos)

Comprovante de Treinamento
de operagao de equipamentos
de carga.

(2 anos)

Curso MOPE - Movimentagao
Produtos especiais
(2 ANO)

Pontos de verificagdo:

¢ Apresentar documento

» Apresentar documento

¢ Documento esta completo (frente e verso)
* Refere-se ao funciondrio em andlise (nome e sexo);
¢ Documento esta na validade.

¢ |dentificagdo do trabalhador;

¢ Fornecimento dos EPI’s adequados as fungdes, de acordo com o PGR;

* Preenchimento correto da ficha com CA valido, data de entrega, descri¢do do
EPI e assinatura do colaborador.

¢ Documento esta completo (frente e verso, contetdo programatico);
* Refere-se ao funciondrio em andlise (nome e sexo);

¢ Corresponde a categoria do veiculo;

¢ Documento esta na validade.

¢ CTPS fisica: paginas de identificacdo, qualificagdo civil e registro de
empregados; data de admissao; assinatura da empresa; CNPJ da empresa;

o CTPS digital: CNPJ da empresa; identificagdo do colaborador; se o contrato
esta em aberto;

e eSocial 2200: possuir todos os dados.

¢ Tipo de exame: Admissional, Periddico, Retorno ao Trabalho ou Mudanga de
Risco;

¢ |dentificagdo da empresa (Razdo Social e CNPJ);

¢ |dentificacdo do colaborador (nome e CPF);

® Fungdo do colaborador compativel com demais documentos;

* Definicdo de apto ou inapto para a fungdo do empregado;

¢ Data da realizagdo dos exames complementares e clinico;

¢ Assinatura e identificagdo do médico examinador, devidamente registrado no
CRM (no carimbo ou digitado).

¢ Documento esta completo (frente e verso, contetdo programatico);
* Refere-se ao funcionario em andlise (nome e sexo);
¢ Documento esta na validade.

¢ Corresponde a pessoa que realizara o servico;
* Data de emissdo e se estd valido;
® Foi assinado por um responsavel técnico.

e Corresponde a pessoa;

¢ Habilita para o transporte de produtos perigosos;

¢ Validade do curso MOPE e corresponde a categoria do veiculo. Obs.: A
evidéncia pode estar na CNH.

Exigéncias

Auténomo - Sdécio - PJ El -
MEI - CLT

Auténomo - Sdcio - PJ El -
MEI - CLT

CLT

Auténomo - Sdcio - PJ El -
MEI - CLT

CLT

CLT

Auténomo - Sdécio - PJ El -
MEI - CLT

CLT

CLT

CLT
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MOBILIZACAO

Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

ocumentacao colaborador etapa 7 do carregamento

Proposta / Contrato de
servigo do Auténomo
(Sem validade)

Contrato Social
(Sem validade)

Certidao Simplificada e
Requerimento do Empresario
(Sem validade)

Cadastro da Condigdo de
Microempreendedor
Individual — CCMEI
(Sem validade)

* Emitida pelo auténomo analisado;

¢ Dados do auténomo (nome e CPF) e contratada (nome e CNPJ); (o CNPJ podera
ser o de matriz ou filial, ou seja, o CNPJ raiz deve ser igual);

¢ Data de inicio e fim da prestagdo de servigos (apenas se existir esta informagdo no
documento): se o inicio da prestagdo for posterior a data de analise, deve ser
pendenciado; também pendenciaremos se houver passado a data de vigéncia da
prestagdo de servigos;

¢ O documento evidencia a descrigdo da proposta ou objeto do contrato
condizente com o objeto cadastrado no sistema;

e Descrigdo de formalizagdo de relagdo comercial entre o autdnomo e a contratada;
¢ Documento foi assinado, manualmente ou eletronicamente, pelas partes
envolvidas (contratado e contratante).

Auténomo

* Documento devidamente assinado pelo sdcio;

e Correspondente a contratada em analise;

¢ O documento evidencia carimbo e assinatura da junta comercial ou Cartério de
Registro Civil/OAB que realizou o registro do contrato.

Sécio

e Apresenta todos os dados atualizados de uma empresa conforme o ultimo ato
arquivado na Junta Comercial;

e Documento evidencia razdo social, CNPJ, nome do trabalhador em analise como
empresario e registro na Junta Comercial.

PJ EI

¢ Menciona o nome e CNPJ da empresa em analise (embasamento: conforme

modelo do préprio gov.br);

* Consta o nome do trabalhador (embasamento: conforme modelo do préprio

gov.br); MEI
¢ Observar se a situagdo cadastral vigente se encontra como ATIVO (embasamento:
conforme modelo do préprio gov.br).

Bernhoeft



MOBILIZACAO
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ ocumentagao colaborador etapa 7 do carregamento na mobilizagao criada _
Documentos| Periodicidade Pontos de v cagao:

Certificados de Treinamentos

(NR20,11,12,33 e 18
validade conforme o tipo de
treinamento)

NR 01
Ordem de servigo
(Sem validade)

NRO6
(Sem validade)

NR35
(2 anos)

NR10
(2 anos)

NR10 SEP
(2 anos)

e Nome e assinatura do trabalhador;

e Carga horaria conforme NR;

e Periodo de realizagdo adequado a carga hordria;

e Local de realizagdo do treinamento (cidade e/ou estado);

* Nome e qualificagdo do responsavel pela ministragdo do treinamento (incluindo
observar se possui o n2 de registro do profissional no érgdo competente);

e Assinatura do responsavel pelo treinamento;

e Documento esta completo (frente e verso, contetido programatico).

¢ Nome e assinatura do trabalhador;

e Fungdo atualizada;

e Descrigdo da fungao;

® Riscos profissionais;

 EPIs obrigatdrios;

® Procedimentos em caso de acidente ou doenga ocup

Equipamentos de Protegdo Individual: esta norma estabelece os requisitos para
aprovagdo, comercializagdo, fornecimento e utilizacdo de Equipamentos de Protegdo
Individual.

e Nome e assinatura do trabalhador;

e Carga horaria conforme NR;

 Periodo de realizagdo adequado a carga horaria;

e Local de realizagdo do treinamento (cidade e/ou estado);

e Nome e qualificacdo do responsavel pela ministragdo do treinamento (incluindo
observar se possui o n2 de registro do profissional no érgdo competente);

e Assinatura do responsavel pelo treinamento; OBS: o certificado de treinamento na NR
06 podera ser dispensado caso a Ficha de EPI, Ordem de Servigo e/ou outros certificados
de treinamento nas NRs informem de maneira explicita que o trabalhador recebeu
"treinamento", "instrugdes", "orientagdes" e/ou "informagdes" sobre uso e conservagio
de EPIs.

* Documento esta completo (frente e verso, contetido programatico).

Trabalho em Altura: treinamento para todos os trabalhadores que realizem atividades
com diferenga de nivel acima de 2 metros do nivel inferior, onde haja risco de queda.

* Nome e assinatura do trabalhador;

¢ Carga horaria conforme NR;

* Periodo de realizagdo adequado a carga horaria;

e Local de realizagdo do treinamento (cidade e/ou estado);

e Nome e qualificacdo do responsavel pela ministragdo do treinamento (incluindo
observar se possui o n? de registro do profissional no érgdo competente);

¢ Assinatura do responsavel pelo treinamento;

* Documento esta completo (frente e verso, contetido programatico).

Seguranga em InstalagGes e Servigos em Eletricidade: tensdo igual ou superior a 50 Volts
em corrente alternada ou superior a 120 Volts em corrente continua.

e Nome e assinatura do trabalhador;

e Carga horaria conforme NR;

 Periodo de realizacdo adequado a carga horéria;

e Local de realiza¢do do treinamento (cidade e/ou estado);

e Nome e qualificagdo do responsavel pela ministragdo do treinamento (incluindo
observar se possui o n2 de registro do profissional no érgdo competente);

e Assinatura do responsavel pelo treinamento;

e Documento esta completo (frente e verso, conteldido programatico).

Seguranga em Instalagdes e Servicos em Eletricidade: alta tensdo (ou seja, 1000 Volts em
corrente alternada ou 1500 Volts em corrente continua) ou trabalho no Servigo Elétrico
de Poténcia.

e Nome e assinatura do trabalhador;

e Carga horaria conforme NR;

* Periodo de realizacdo adequado a carga horaria;

e Local de realizagdo do treinamento (cidade e/ou estado);

* Nome e qualificagdo do responsavel pela ministragdo do treinamento (incluindo
observar se possui o n2 de registro do profissional no érgdo competente);

e Assinatura do responsavel pelo treinamento;

e Documento esta completo (frente e verso, conteldido programatico).
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Mobilizacao
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ Competéncia dos Documentos da Empresa

Documentos| Periodicidade Pontos de verificagdo:

Anotacdo de
responsabilidade técnica.
(Validade conforme
duragdo da obra ou
prestagdo de servigo)

PGR
(Até 2 anos, conforme
previsto no préprio
documento)

PCMSO
(1 ano)

Certificado de calibragdo de
instrumentos.
(Conforme periodicidade
definida pela area)

Certificado de registro e
licenciamento de veiculos
CRLV
(1 ANO)

Laudo de Inspegdo Técnica
(1 ANO)

Laudo ergonémico
Quando aplicavel
(1 ano)

Empresa com

® Anexar copia no sistema colaboradores CLT

¢ |dentificagdo da empresa (Razdo Social e CNPJ);

e Assinatura do responsavel pela elaboragdo (digital ou no préprio documento),
qualificagdo profissional e nimero de registro do profissional (devera ser Técnico
ou Engenheiro de Seguranga do Trabalho);

¢ Vigéncia (bienal);

® EPIs descritos no Inventdrio de Perigos e Riscos para as fungdes;

e Caso tenha sido elaborado por um engenheiro de seguranga do trabalho, deve ser
apresentada a ART do profissional;

* Deve ser especifico para o cliente;

*Para fornecedores com contratagdo pontual com periodo de duragdo inferior a 12
meses ou os colaboradores ndo séo dedicados, néo é necessdrio ser especifico,
aceitamos documentagdo geral;

o Verificar se foi informado o plano de agdo.

Empresa com
colaboradores CLT

¢ Identificacdo da empresa (Razdo Social e CNPJ);

¢ Assinatura do médico responsavel pela elaboragdo do documento (digital ou no
préprio documento), com o CRM;

e Vigéncia (anual);

® FungGes e exames obrigatdrios a cada fungdo. Caso haja atualizagdo das fungdes,
faz-se necessaria a apresentagdo da revisdo do PCMSO, com as atualizagdes;

® Os riscos do PCMSO devem estar conforme o PGR. Deve ser feito confronto entre
os riscos do PCMSO com o PGR;

 Deve ser especifico para o cliente;

*Para fornecedores com contratagdo pontual com periodo de duragdo inferior a 12
meses os colaboradores néo sdo dedicados, ndo é necessdrio ser especifico,
aceitamos documentagdo geral.

Empresa com
colaboradores CLT

¢ A existéncia do niumero do certificado e data da calibragao;

¢ O documento informa o equipamento/instrumento calibrado;

® Se esta na validade;

¢ O documento possui assinatura (manual ou eletrénica) do técnico responsavel do
laboratdrio de calibragdo.

Empresa com
colaboradores CLT

¢ Informa os dados do veiculo: marca, modelo, ano de fabricagdo, nimero do CRV,
codigo Renavam, placa e chassi;

¢ Evidencia a empresa contratada como proprietaria do veiculo (nome e CNPJ);

e Se estd na validade.

Empresa com
colaboradores CLT

® Possui inspegdo realizada por empresa credenciada pela Agéncia Nacional de
Transportes Terrestres (ANTT);

* Data de emissdo e validade;

® Se 0 CNPJ corresponde ao empreendimento;

¢ Se a placa corresponde ao veiculo.

Empresa com
colaboradores CLT

¢ Os dados da empresa (nome e CNPJ);

® Se esta na validade;

* Nome, qualificagdo técnica e assinatura do profissional elaborador;
* Se menciona a fungdo do trabalhador analisado.

Empresa com
colaboradores CLT
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MOBILIZACAO
Anexo Sobre o Critério de Analise Sotreq

_ competénda dos Pocumentos da Empresa _

Documentos| Periodicidade Pontos de verificagdo:

PCA — Quando aplicavel

(1ANO)

Plano | Comprovagio de
manutenc¢ao periddica dos
veiculos
(1ano)

Plano de Gerenciamento de
Residuo Sélidos- PGRS
(2 ANOS)

Plano de icamento e/ou plano
de Rigger para cargas
superiores a 10 ton ou

icamentos conjugados (dois
guindastes)

(Validade Conforme o servigo

a ser realizado)

Plano de Resposta a
Emergéncia especifico para a
obra — Quando aplicavel
(2 anos)

PPR - Programa de Protegdao
Respiratdria — Quando
aplicavel
(1 ANO)

Registro de SESMT junto ao
DRT - Delegacia Regional do
Trabalho — Quando aplicavel
(Validade conforme
atualizagdo do quadro)

Treinamento Integragao na
Sotreq
(Tera validade de 6 meses,
caso o contratado nao fique
fixo na localidade)

Comissao Interna de
Prevengdo de Acidentes
CIPA ou Designado e
certificado dos
nomeados Quando aplicavel
(1 ANO)

¢ Aidentificagdo da empresa (nome, CNPJ);
¢ O reconhecimento de riscos para audigdo;
¢ As medidas de protecdo auditiva individual por fun¢ao;

¢ A assinatura do profissional elaborador (deve ser elaborado preferencialmente
por fonoaudidlogo, engenheiro de seguranga do trabalho, médico do trabalho,

enfermeiro do trabalho ou técnico de seguranca do trabalho);
* Se estd na validade.

¢ O documento evidencia data de emissdo;
® Estd na validade.

* Se corresponde a obra;

¢ Se contempla as etapas de gerenciamento de residuos, conforme diretrizes da Lei

12.305/2010;
¢ Data de emissao e validade.

e Elaborado por profissional legalmente habilitado, com a emissdo da ART do

referido estudo;
e Especifico para a atividade de icamento a ser realizada.

® Anexar cdpia no sistema

¢ |dentificagdo da empresa (nome, CNPJ);
e O respirador para a atividade/fungdo (deve ser o mesmo da ficha de EPI);
¢ A assinatura do responsdvel técnico.

¢ Corresponde a empresa e ao estabelecimento;
* Contempla os profissionais do SESMT;

* Data de emissao e se estd valido;

® Registrado no sistema SESMT.

® Anexar copia no sistema

¢ Ata de posse ou carta de designagdo;
e Certificado (frente e verso, com o contelido programatico).

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT

Empresa com
colaboradores CLT
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