Grande CHECKLIST
sertgo GESTAO DE RISCO DOCUMENTAL (GRD)
Contratada:
Subcontratada:
Gestor do Contrato:
(GRD: Ana Celia
Objeto: Empresa: Projeto: Implantagio
Data de assinatura do contrato: Periodo de vigéncia:
Legenda: NA= no aplicavel
DESCRIGAO DOS DOCUMENTOS
1. MOBILIZACAO DE EMPRESA Prazos Observagdo
Item Exigéncias contratual
1 Seguro de Vida 2 dia antes da contratacdo Apdlice vigente, incluir relacéo de arios e de pagamento.
2 Contrato de Servigo + Cartdo CNPJ 2 dia antes da contratacdo Documento deve conter objeto, prazo, valor e CNPJ valido.
3 Convengdo Coletiva de Trabalho e Acordo Coletivo (anual) 2 dia antes da contratacdo Entregar convencdo coletiva vigente e protocolos de depésito no sindicato.

2. MIOBILIZAGAO DE TRABALHADOR

Ttem | Exigéncias contratual Prazos Observagao
1 Ficha de Registro de Empregados - FRE 2 dias antes da contratacdo Deve estar pr hida e assinada.
Carteira de Trabalho - CTPS (péginas de identificagao do portador e do contrato de trabalho, constando cargo, carga horaria e salério) N . o
2 2 dias antes da contratagio Conferir cargo, salério, jornada e assinatura digital ou fisica.
e/ou print do e-Social (digital)
3 |Envio do Evento do e-Social 2200, com c6pia do Protocolo e Recibo de envio 06 0 iaanterior 20 nico das sividades do Com protocolo e recibo de envio no sistema eSocial
ASOs (Atestados de Satde O de todos os assinados por Médico do Trabalho, discriminando .
4 os exames realizados, compativeis com 0s iscos existentes no exercicio da fungdo 2 dias antes da contratagdo Emitido e assinado por médico do trabalho, compativel com os riscos da func@o de acordo com o PCMSO
5 Declarag@o de Aceite ou Rentincia VT 2 dias antes da contratacdo Documento assinado pelo empregado, arquivado no dossié.
6 RG e CPF ou CNH 2 dias antes da contratacdo oficiais de validos e legiveis.
7 Carteira Nacional de Habilitagao, uando o cargo exigir 2 dia antes da contratagio oficiais de identificacAo, véidos e leaiveis
3. DOCUMENTAGAO MENSAL
Trem | Exigéncias contratual Prazos Observago
1 GFD - Guia do FGTS Digital - Mensal + Detalhamento da Guia (Relagao de Trabalhadores) + C te de Pagamento Até 0 222 dia do més. Guia obrigatdria conforme calendario da Caixa Econdmica.
2 Comprovante de pagamento GRF - FGTS Até o 82 dia do més subsequente Com autenticagdo bancria e dentro do prazo legal.
3 DCTFWeb: DARF, Guia de pagamento, Relatérios completos de calculo do envio e Comprovante de pagamento Até o0 212 dia do més subsequente Obrigatéria para todas as empresas com vinculo empregaticio.
a Folha de Pagamento Analitica Mensal (classificada por empregado e contendo o tomador do servigo do local da prestagéo) Até o 82 dia do més subsequente Deve conter todos os empregados alocados e estar em conformidade com as informagdes enviadas a GFIP/eSocial.
5 te de P lario - C te com bancaria Até 0 8 dia do més subsequente Obrigatdrio apresentar comprovante de crédito bancario
6 13° salério - Folha e Comprovante com autenticago bancaria 12 parcela: 01/12 Datas fixas conforme Lei Trabalhista
22 parcela: 21/12
Folha de Ponto datada e assinada pelos empregados (Documentos com horarios brintanicos nao serdo aceitos) Até o 82 dia do més subsequente N&o serdo aceitos controles 'britanicos’ (sem variago de horarios).
8 Relagdo Admitidos/Demitidos e-Social (Eventos S- 2200 e 5- 2299), com protocolo e recibo de envio Até 0 89 dia do més Obrigatério envio com protocolo e recibo.
9 Plano de Saude: Apdlice, Guia e Relagdo dos segurados (Quando obrigatério) Até o 82 dia do més Apresentar somente quando aplicavel.
10 Plano de Saude: Comprovante de pagamento (Quando obrigatdrio) Até 0 82 dia do més Apresentar somente quando aplicavel.
11 [seguro de Vida: Apdlice, Guia e Relagdo de rios Até 0 8 dia do més Obrigatério quando previsto em contrato.
12 Seguro de Vida: Comprovante de pagamento Até 0 89 dia do més Obrigatério quando previsto em contrato.
13 necimento de VA: Guia e Relagao de. s (Cesta basica) Até 0 89 dia do més Incluir todos os empregados elegiveis.
1a | Fomecimento de VR: Comprovante de pagamento + Nota Fisal € comprovante 0¢ pagamento do estaurarite ou Declaragao de [ oo pode sersubstitld por declaragio de fornedimento em abrs
de refeicdo no local (Fe em obra)
Fornecimento VT: Relagdo dos empregados que receberam transporte e comprovante de pagamento (Declaracio que a empresa )
15 | e o wansporte) Até 0 82 dia do més subsequente Aceitarse declaragdo da empresa quando fornece transporte proprio.
16 Certidio de Regularidade na Contratagéo de Pessoas com Dificiéncia e Reabilitados na Previdéncia Social Até 0 8 dia do més subsequente Apresentar relatério atualizado com a quantidade de empregados enquadrados, conforme legislagio vigente.
17 Certiddo de Regularidade na Contratag&o de Aprendizes Até o 82 dia do més subsequente Apresentar relatrio atualizado de aprendizes ativos, conforme cota legal.
4. DE FERIA
Item Exigéncias contratual Prazos Observagao
1 ‘Aviso de Férias assinado Até 30 dias antes do inicio das férias Documento deve ser assinado pelo empregado e empregador, garantindo ciéncia prévia.
2 Evento e-social S-2230 com protocolo e recibo de envio Até o 82 dia do més Envio obrigatdrio com protocolo e recibo de entrega.
3 Recibo e Comprovante de Pagamento de Férias Até 2 dias antes do inicio das férias Deve conter valor bruto, descontos legais e assinatura e comprovante de depdsito.
5 RECISORIOS
Ttem | Exigéncias contratual Prazos Observagao
1 Declaracao de auséncia de rescisao, quando nao houver rescisao dentro do més 11 dias apos a data de rescisio ‘Apenas quando ndo houver no periodo
2 Comunicado de dispensa ou pedido de demissdo 11 dias apos a data de rescisdo Dc estar assinado pel do e d
3 Termo de rescisao do contrato de trabalho, devidamente assinado pelas partes 11 dias apés a data de rescisdo Deve conter assinaturas das partes ou recibo eletrénico.
2 Comprovante de Pagamento da rescisao 11 dias ap6s a data de rescisao Pagamento deve ser comprovado por recibo bancario ou eletranico.
5 Guia de Seguro de Desemprego 11 dias ap6s a data de rescisao Obrigatério apenas para empregados com direito ao beneficio.
GFD - Guia do FGTS Digital - Rescis6ria + Detalhamento da Guia (Relagao de Trabalhadores) + Comprovante de Pagamento (apenas, . R X
6 11 dias ap6s a data de rescisdo Obrigatério apenas quando hd valores de FGTS rescisério a recolher.
para funcionarios com direito a saque do FGTS)
7 Cartdo de Ponto do més da rescisdo, assinado pelos empregado 11 dias apds a data de rescisdo Deve estar assinado pelo empregado.
8 ASOs (Atestados de Saude Ocupacionais) Demissional ou ASO dentro da validade 11 dias apos a data de rescisdo Exame deve estar vélido e emitido antes do término do contrato.
9 Evento E-Social 5-2500 -processos trabalhistas 11 dias apos a data de rescisao Envio obrigatério no sistema eSocial dentro do prazo legal.
6. CERTIDOES
Item Exigéncias contratual Prazos Observagao
1 Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributdrios Federais e 3 Divida Ativa da Uniao/INSS 2 anters Inicio da Contratagio Validade: 180 dias. sempre que vencer antes
2 Certiddo Negativa de Débito do Estado (ICMS) - Fazenda e Procuradoria 2 anters Inicio da Contratagdo Validade: 90 'mpre que vencer antes.
a4 Certiddo Negativa de Débito do Municipio (ISSQN) - Fazenda e Procuradoria 2 anters Inicio da Contratagdo 90 mpre que vencer antes.
5 Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) 2 anters Inicio da Contratagdo 30 dias. Deve ser renovado garantindo que ndo haja periodo de irre
6 Certiddo Negativa de Débito com a Justiga do Trabalho (TST) 2 anters Inicio da Contratagdo Validade: 180 dias. ssempre que vencer antes.
8. OUTRAS DECLARACOES
Item | Exigéncias contratual Prazos Observagao
1 | Declaragéio de Servigos Prestados pelos Scios (Quando aplicavel) | Até 0 82 dia do mes | Necessaria apenas quando houver prestagao de servigos pelos sécios.
2 | Declaragdo de Ndo prestagdo de Servicos no Periodo (Quando aplicavel) | Até 0 8¢ dia do més |Substitui a declaragao de servigos quando nio houve atividade no periodo.
9. Documentos de Autonomo
i Exigéncias contratual Prazos. Observagao
1 Contrato entre as Partes 2 dias antes do inicio da contratacio Documento deve conter objeto, prazo, valor e assinatura das partes.
2 RG ou CNH 2 dias antes do inicio da contratacdo Documento deve estar valido e legivel.
4 CREA Tecnico) 3 dias antes do inicio da contratacdo Documento deve estar valido e legivel.
5 RPA Até o 82 dia do més Deve conter calculo de INSS/IRRF quando aplicavel.
6 Aso Admissional 2 dias antes do inicio da contratacdo

Obrigatdrio para atividades de risco ou quando exigido em contrato.
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