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PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais segundo a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD), sdo informacoes que identificam ou podem
identificar uma pessoa, por exemplo: Informacdes como
CPF, nome, data de nascimento, entre outros.

A Lei prevé ainda a definicdo de uma categoria especial de
dados pessoais, que sao os dados pessoais sensiveis.
Informacodes relativas a origem racial ou étnica, saude, vida
sexual, religiao, opinido politica, cor da pele, entre outros.

ATENCAOQ: Essas informacoes representam as pessoas e nao
devem ser divulgadas ou compartilhadas de forma
indiscriminada, uma eventual ma utilizacdo destes dados
podem causar danos a pessoa e torna-la um alvo de diversos
tipos de fraudes.

= BANCODOC

DA CONFIDENCIALIDADE, PRIVACIDADE E

Recomendamos que nao
sejam utilizados dados
pessoais em apresentacoes

ou treinamentos
Nestes casos recomendamos que nao sejam

utilizadas informacoes que possam identificar a
pessoa. Nome, « CPF, . setor, ou qualguer
informacao que leve a identificacao do individuo.

Confidencialidade: informacdes relativas
as empresas apesar de ndo estarem sobre o
escopo da LGPD, também deverdo observar a
recomendagdo acima. Os empregados e
colaboradores devem zelar pela
confidencialidade e sigilo das informacg8es da
sua empregadora.



Treinamento Bancodoc

Bem-Vindo Fornecedor

2 BANCODOC

MISSAO DO TREINAMENTO:

A missao deste treinamento € apresentar as
principais funcionalidades do sistema Bancodoc
e falar sobre as regras documentais de
mobilizacao dos empregados, para um
monitoramento de sucesso.



~

Fluxo do Processo (Fornecedores Anglo Gold e Heineken) + Pré Cadastrg

Fluxo do Processo (Multiclientes)

dos Empregados.

Como Fazer o Cadastro dos Empregados

Como Agendar de Integracao Via Bancodoc

Como Depositar Documentos de Empresa e Empregado
Ativar e Inativar Empregado (Refor¢o das datas no cadastro)
Principais Documentos de Mobilizacdo

Canais de Comunicacdo

Momento Tira Duvidas




do Processo

 BANCODOC

CLIENTE

FORNECEDOR

Start

Procedimentos ap6s o cadastro no
Bancodoc.

v

v

BANCODOC

Realiza o cadastro do contrato no

Realiza o cadastro dos empregados e o

Realiza anélise dos documentos do

sistema Bancodoc. "| envio dos documentos admissionais. % empregado (Prazo: 1 dia Util)
A *
% Document
Naceito?
Realiza o lancamento do treinamento > Realiza 0 agendamento do & e

de integracdo.

treinamento de integragdo

Aprovado

y 3

Realiza a anélise da aprovagdo de
mobilizagdo do empregado.

Aprovado
?

!

Empregado liberado para a prestacdo
de servicos

Realiza 0 envio da documentacdo de
empresa (mensal)

f

Realiza andlise dos documentos da
empresa (Prazo: 5 dias Uteis)

Gera relatérios gerenciais de
performance dos fornecedores




do processo

 BANCODOC

ANGLO GOLD/HEINEKEN

FORNECEDOR

BANCODOC

Analisa o pré cadastro do colaborador. j&— Procedimentos apds o cadastro no
Bancodoc.
Aprovado o Realiza o pré cadastro dos
? / empregados no Bancodoc.
~I A
Realiza o cadastro do contrato no
sistema Bancodoc.
A 4
Realiza o langamento da realizagdo do Fmali;a o tHP gDy empre.gavdosle
< o0 envio dos documentos admissionais.

treinamento de integragdo no sistema.

Aprovado -
?
o

Realiza a analise da aprovacdo de
mobilizagdo do empregado.

f

Realiza anélise dos documentos do
empregado (Prazo: 1 dia Util)

Documen

X .
wacelto?

Realiza 0 agendamento do
treinamento de integracdo.

A

Aprovado?

Y

Empregado liberado para a prestacdo
de servicos.

Realiza o envio da documentagdo de
empresa (mensal).

f

F

Realiza andlise dos documentos da
empresa (Prazo: 5 dias Uteis).

v

x Documen

WCeito?
Y

|

Gera relatérios gerenciais de
performance dos fornecedores.




Pré-Cadastro dos Colaboradores -

Acesse o menu: Lancamentos > Cadastro de Empregado > Cadastrar/atualizar empregado.

CADASTRO EMPREGADO

Filtro para Consulta

Cliente:

Fornecedor:

Unidade :

Novo Pré-cadastro

Pais de contratagio Nome Civil :

CPF: Utilizar Nome Social: [

Data de Nascimento : RG:

Nome da Mae: Naturalidade :

[ saar |

Aprovacao do cadastro verificada pelo cliente
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Como Cadastrar Empregados

Acesse o0 Bancodoc no menu: Lancamentos > Cadastro Empregado > Cadastrar/Atualizar
Empregados.

Ao comecar a preencher os dados de cadastro de seu empregado, sempre comece pela foto e depois do lado esquerdo primeiro e depois
preenche o lado direto.

Campos para Preenchimento:
[#] Foto do Empregado - Esconder fota

Selecione se este empregado for realizar atividade especial

Atividade Especial
Ativi ] Data Inicio

— T

Nenhuma A
[ Exibir Historico de Atividades

Inserir Cancelar

Tipo de Vinculo:
pS— ) Vocé precisa preencher pelo menos 1 atividade especial para seu

e[ ] empregado, este campo nao pode ficar em branco.

Gerénci;

Ecoolaridade e | Ao clicar em inserir vocé ira salvar todo o cadastro do empregado.

Motivo da Demissio:

Dependénei

OBS: Se vocé optar por utilizar o nome social do seu empregado, sera

Motivo da Admisss Carga Hordria:

Nnmeﬁmje:| r- ol necessario depositar uma declaracdo de seu empregado autorizando a
e ] utilizacdo do nome social e informando o nome social que devera ser
utilizado.

O nome social do empregado apenas, ira aparecer no cracha do
Chhaconoe empregado.



Materiais de Apoio

Acesse o Bancodoc no menu: Ajuda > Manuais.

MANUAIS

Tipo de Deposito
Cliente
Unidace

Ano

Consultar

Homologacao Cliente Tipo de Material

MN&o emonstracac Book do Programa de Gestdo de Terceiros
N&o Demonstragdo 2023 Tabela de Atividades, Exames medicos, Documentos e Qualificacdes

N&o Demonstracdo 2023 Tabela de Envio de Documentos

Quaisquer duvidas relacionada a documentos e sobre o programa gestao de terceiros, pode ser consultado atraves destes
materiais.
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Relatorio de Contratos

Acesse o Bancodoc no menu: Relatério > Contratos > Contratos.

Para vocé cadastrar seu empregado no Bancodoc, vocé vai precisar do nimero de contrato cadastrado pelo seu cliente no Bancodoc. Para
realizar a essa consulta, faca o seguinte filtro abaixo.

Realize o preenchimento dos primeiros campos e depois selecione o status e clique em

RELATORIO DE CONTRATOS

Filtro para Consulta

Tipo Contratag
Responsavel Cliente :

Responsével Cliente |
Suplente

Responsavel
Suprimentos

Nimero do

eral @ atvos O inativos

Nimero
Email Administrador Contrato Tipo de Servigo do
Contrato

Responsavel Responsavel Unidade Responsavel
Fornecedor Suprimentos Cliente

Data Paga

Fornecedor B Data Fim  Status Refeigio SubContratadas Evidéncia

Demonsiragio
A

1918
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Cadastro de Pedido CSN Cimentos Brasil

Acesse o0 Bancodoc no menu: Lancamentos > Pedidos.

Os fornecedores do cliente CSN Cimentos Brasil sdo responsaveis por cadastrar o nimero de pedido dentro do sistema do Bancodoc.

E onde obter este niimero de pedido? Junto ao Gestor de Contratos da CSN.

Caso o gestor de contratos ndo tenha o nimero do pedido para lhe passar, neste menu de lancamentos > pedidos vocé consegue gerar o
numero de pedido de forma automatica. Veja no exemplo na pagina a seguir:

CADASTRO DE PEDIDOS

Dados Para Pesquisa
Gliente: (] 1’ passo selecionar o nome do cliente CSN

Numereo do Pedido: |—|

Unidade:[Sccconewmaopcio  ¥]

Fomecedor: [Seiecioneumaopcto  v]
Fiscal do Contrato: [ Sclecone umaopcio 7]

(ir
|

2° passo clique aqui
em novo.
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Cadastro de Pedido CSN Cimentos Brasil

Acesse o0 Bancodoc no menu: Lancamentos > Pedidos.

Exemplo de como gerar o nimero de pedido de forma automatica, caso o gestor de contratos dentro da CSN Cimentos nao tenha lhe
informado este numero.

Dados do Cadastro
Cliente: |
Numero do Pedido: Informe o nimero do pedido ou
selecione a opcéo caso ndo tenha
Unidade: . Selecione a unidade do servico
Fornecedor: Selecione o nome da empresa
Fiscal do Contrato: Selecione o fiscal do contrato
Gestor do Contrato: Selecione o gestor do contrato
Responsdvel H&S: Selecione o responséavel de segura
Comprador Selecione o comprador
Responsdvel Fornecedor:
Tipo Servigo: | Seecone Selecione o servigo que sera execytado
Numero de Contrato: Informe o nimero do contrato (se houver)
Numero de Empregados: Informe a quantidade de empregados

mobilizados neste pedido
Data de Inicio: P

Informe o periodo do contrato

Data de Término:
Horas Contratadas: Informe a quantidade de horas
Cargo
Selecione os empregados
que executardo o servico As nte Técnico Il
Terceiros: Engenheiro Cwi

Engenheiro Mecinico
Junior

Subcontratadas:

Selecione empresas
subcontratadas (se houver)

Salvarg . Cancelar
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Como depositar documentos admissionais do
empregado

Acesse o Bancodoc no menu: Lancamentos < Cadastro Empregado > Cadastrar/atualizar empregado.

Apos finalizar o cadastro do empregado, desca até o final da barra de rolagem para vocé localizar o nome do empregado que vocé cadastrou
para realizar o envio dos documentos admissionais. Cligue no trés pontinhos na coluna de acées e selecione a opcao “‘documentos”.

Empregados Cadast

Pesquisar Empreg

Matricula Nome

O DOCUMENTOS

Ao clicar nessa aba de documentos vocé sera direcionado para uma pagina para realizar o envio dos documentos de seu empregado, basta
clicar em cima do nome do documento que deseja enviar para realizar o depdésito da documentacao no Bancodoc.

O Bancodoc aceita os documentos nas extensoes de PDF; JPG e PNG, mas sempre que possivel realize o depoésito das documentacoes em
PDF, pois, quando nossa equipe técnica for analisar o documento, teremos uma qualidade de imagem melhor.

« BANCODOC



Relatorio Consulta de Status dos Empregados

Acesse o0 Bancodoc no menu: Relatorios > Documentos > Status por Empregado.

Depois de realizar o filtro, basta clicar em consultar para verificar o status de seus empregados, se estiver blogueado é necessario clicar em
cima da palavra bloqueado para identificar os motivos de blogueio abaixo da listra vermelha.

Cliente Fornecedor CNPJ Unidade Empregado CPF Matricula Status

Demonstracdo 11.111.111/1111-11  Demonstragéo B -

Detalhes do Empregado

Empregado: L
Cliente: = i,
s &
Fornecedor: s e
Unidade: s
Y

Status
A consulta de status do seu empregado é importante para i
identificar se o mesmo se encontra liberado para realizar a
prestacao de servicos no cliente, ou se ha alguma pendéncia.

Vencimento
Documento ou Exame pendente

( BANCODOC
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Como agendar treinamento de integracao no

Bancodoc

Acesse o Bancodoc no menu: Lancamentos < Eventos > Agendar Treinamento.

AGENDAR TREINAMENTO

FILTRO

Cliente
Formecedor

Unidade
Treinamento | [T

c

Turma Treinamento | [T

Data Agendada |

Consultar

Todas as informacdes devem ser preenchidas para que vocé
consiga agendar o treinamento de integracdo para o seu
empregado.

No campo de turma de treinamento quando aparecer todas, vocé
devera entrar em contato com o cliente e solicitar o cadastro de
uma nova turma, para que VOCé consiga seguir com o
agendamento do treinamento. O mesmo procedimento deverd
ser feito caso ndo encontre nenhuma data disponivel, quando
houver datas disponiveis ela sempre aparecerd em negrito para
VOCé selecionar.

Nesta mesma tela, apos realizar o agendamento do treinamento
vocé também terd a opcdo de confirmar se o treinamento de fato
foi agendado, basta clicar em consultar, logo apds concluir o
agendamento.

Dentro do Bancodoc vocé também tera acesso ao relatérios >
treinamentos > treinamentos agendados, para confirmar todos os
agendamentos e acesso ao relatorios > treinamentos >
treinamentos lancados, para verificar os lancamentos feito pelo
cliente e a validade dos treinamentos.



Inativacao e Ativacao de empregados no Bancodoc

Acesse o Bancodoc no menu: Lancamentos < Cadastro Empregado > Cadastrar/atualizar empregado.

Quando vocé acessar a este menu, desca até o final da barra de rolagem para vocé localizar o nome do empregado que vocé deseja
inativar ou demitir, cligue nos trés pontinhos e selecione a opcao de editar.

Selecione se este empregado for realizar ativida cial

Empregados Cadasirados Atividade Especial

Ativ Data Inicio
Pesquisar Empregad

dade Data Inicioc Data Fim
Matricula Nome Agoes
UJ Exibir His de Atividades

B EDITAR

Salvar Cancelar

Abaixo do campo de atividade especial, vocé terd a opcdo de inativar/demitir empregado.

Vocé somente vai lancar a demissao para o seu empregado caso ele realmente tenha sido demitido de sua empresa, caso ao contrario se ele apenas
nao vai prestar servicos mais para o cliente durante um prazo determinado ou indeterminado, vocé apenas vai selecionar a acao de inativar.

Quando vocé selecionar a acdo de inativar ou demitir, o sistema vai te pedir para inserir uma data fim, essa data se refere ao ultimo dia que o
colaborador acessou a unidade do cliente para realizar os servicos.

E porque devo inativar meus empregados?

Para que ndo seja gerado cobrancas de documentos ou financeira no Bancodoc referente aos empregados que ndo estiverem prestando servicos no
cliente.

« BANCODOC



Movimentacoes dos Empregados

Acesse o0 Bancodoc no menu: Lancamentos < Movimentacdo Empregado.

Através deste menu vocé consegue realizar 5 diferentes tipos de movimentacdes para seus empregados:

MOVIMENTAGCAO EMPREGADOS

rlunidade

Atencao na hora de realizar a movimentacao de seu empregado para nao lancar movimentacoes indevidas, pois algumas delas podem
bloguear seu empregado.

Para mudar seu empregado de funcao é necessario fazer a movimentacao por este caminho , colocando sempre a data do dia que vocé esta
realizando a movimentacao.

Assim como para trocar o seu colaborador de unidade, vocé deveré inserir a opcao de ‘transferéncia fornecedor/unidade. O Bancodoc nao
permite que vocé faca o cadastro do seu empregado mais de uma vez no sistema, por isso se precisar da atuacao deste mesmo empregado
em outras unidades do cliente, vocé precisa realizar a transferéncia dele de uma unidade para outra.

« BANCODOC



Deposito de Documentos Mensais do Empregado

Acesse o Bancodoc no menu: Documentos > Depésito On-line > Monitoramento > Empregado.

1° Passo: 2° Passo: Selecione o nome do empregado, qual documento deseja
SERORITO DE DOCUMENTAE realizar o depdsito, 0 més e ano que o dqcumentq e.s.ta sendg ;ohotado
no Bancodoc e logo em seguida, clique em iniciar deposito.

Eprege ]

Filtro para Depésito

Cliente:
Fornecedor:
Unidade:

Tipo de Depési

Documento: | ASO - Exames Pe validos em

Nao Aplicavel:

Categoria:

Iniciar d

3° Passo: E por fim, depois de ter escolhido o arquivo ou 0s
arquivos, basta clicar em anexar e depois finalizar o depdsito.

Anexar Arquivos O campo para depdsito de aso periddico vai abrir
todo més, mas se vocé ndo tem nenhum empregado com
ASO a vencer ou vencido, € sé marcar a opcao de ndo
aplicavel.

Escolher arquivos  fNenhum arquivo escolhido

permitidas: PDF, JPG & PNG

Cancelar

Lembre-se o prazo para analise de documentos dos
empregados é de 1 dia util.
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Deposito de Documentos Mensais da Empresa

Acesse o Bancodoc no menu: Documentos > Deposito On-line > Monitoramento > Empresa.

1° Passo: 2° Passo: Selecione qual més e ano deseja realizar o depésito, qual o
DEPASITO DE DOCUMENTOS nome do documento que deseja depositar no Bancodoc e logo em
seguida, cligue em iniciar deposito.

Filtro para Deposito

és do deposito:

Cliente:
Fornecedor:

Unidade:

= Documento: | Com
Tipo de Depoésito: Empregado

Nao Aplicavel:

3° Passo: E por fim, depois de ter escolhido o arquivo
OU 0S arquivos, basta clicar em anexar e depois
finalizar o depdsito.

LD L Dé sempre a preferéncia por fazer o deposito dos

Escolher arquivos  Nenhum arquivo escolhido documentos nas extensoes de PDF.

s permitidas. PDF, JPG e PNG Limite restante: 15MB

E lembre-se que, o prazo para andlise dos documentos de
empresa sdo de 5 dias Uteis.

Finalizar

« BANCODOC
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Deposito de Documentos Vinculado

Acesse o Bancodoc no menu: Documentos > Deposito On-line > Monitoramento > Empresa.

DEPOSITO DE DOCUMENTOS

Filtro para Depésito O que é deposito vinculado?

Cliente:

E quando um mesmo documento € aplicavel para mais
de uma unidade do cliente, ao qual o fornecedor estiver
cadastrado. Essa op¢do ndo estara disponivel quando

Fornecedor:

Unidade:

Tipo de Depdsito: - O empregado @ Empresa o documento for especifico de cada unidade.
Més do depdsito:
Documento: [ Apdlice de - ro de Vida Obrigatério Quando o fornecedor for depositar algum documento
Vincular Unidades: g gue permita fazer vinculado, vai aparecer para ele a
opcéo de “Vincular Unidades”, como no exemplo ao
lado.



Relatorio de Validade dos ASOS

Acesse o Bancodoc no menu: Relatérios > Documento > Validade dos ASOS.

Apos consultar, vocé terd acesso ao status do documento do Aso do seu empregado, para saber se esta valido, vencido, pendente ou a
vencer.

SITUAGCAO DOS EXAMES

Cliente Fornecedor Unidade Empregado CFF Fungio Da!a df Da!a de Status
Realizagio Vencimento

Demonstracdo Demonstracdo

Demonstragéo HE
A

Analista - - Pendente
dads

¢ Status Empregad
» Empregado

Arnatrand L ) N R .
Demonsiracio Demonstra(_:?ioEemo"”"acao Analista 01022022 3101203 Valido

Demonstragdo Demo : - Analista 08I0 3 AVencer

E possivel abrir o detalhamento dos exames dos colaboradores, para identificar quais exames estdo vencidos ou prestes a vencer, basta clicar
em cima do status que vocé consegue visualizar essas informacoes abaixo.

DETALHAMENTO DOS EXAMES DE

Data de Realizagao Data de Validade Status
01/0 3 022 A Vence

Espirometria

,
« BANCODOC




Relatorio de Validade dos Certificados

Acesse o0 Bancodoc no menu: Relatérios > Documento > Validade dos Certificados.

SITUAGAO DOS CERTIFICADOS

Empregado:

Documento:

Data de Data de

Fornecedor Unidade Empregado CPF Cargo Documento Realizagdo e

Demonstragao ANDREIA
Demonstracao Demonstracdo , <" 1€

- BANCODOC

Status

Pendente

Data Limite de
Renovacgio

Este relatério traz as informacg6es do status dos certificados dos
empregados, em relagdo a atividade especial atrelada no
cadastro deles.

Os fornecedores 60 dias antes do documento vencer receberao
uma notificacdo via e-mail, mas o Bancodoc apenas habilitara o
campo para deposito 30 dias antes do documento vencer.

Lembrando que o empregado somente ficara bloqueado, caso,
o fornecedor ndo apresente o documento antes da data do
vencimento.



Relatorio de Documentos Cancelados

Acesse o Bancodoc no menu: Relatdrios > Documentos > Cancelados.

Selecione as informacodes no filtro do relatério, para que vocé consiga visualizar as informacoes do documento que foi cancelado no sistema e

depois consulte. Através da lupa no final do relatorio, vocé consegue visualizar o documento cancelado e também a justificativa e orientacoes
para adequacdo do documento.

CONSULTA DE DOCUMENTOS CANCELADOS DE EMPREGADO

Cliente:
Fornecedor:
Unidade:
Empregado

Més do Depdsito

Até
Tipo de documento

1

Fornecedor Unidade  Empregado Documento Farol Status hDﬂ::éds?to Inclusdo  Cancelado Por el
Demeonstracdo Al

PIeTE Exame Admissional + ASO Atual
emonstracio ,

Alteragdo
ancel: 2410172022
(Valido) ® cencelado - 10:15:35
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Relatorio de Documentos Depositados

Acesse o Bancodoc no menu: Relatdrios > Documentos > Depositados.

Através deste relatdrio vocé consegue confirmar se vocé realizou o deposito do documento e o status dessa documentacao no sistema, neste

relatorio vocé somente vai encontrar 2 tipos de status: Validado ou Aguardando validacdo. Também € possivel vocé verificar o nimero do
protocolo referente ao documento que vocé depositou.

Vocé consegue filtrar neste relatério trés tipos de documentos: Empresa/Admissao/Empregado (documentos mensais)

DOCUMENTOS DEPOSITADOS - ANALITICO

Cliente:

Fomecedor:

xportar para o

Cliente Fornecedor Unidade = Documento

Status Protocolo
Demonstra Demons Demonstracao A§012019

Validado Ver
Demaonstracao Demonstr 2 cac AN022018

Validado Ver
e ~ - . Aguardando
Demonstracdo Demonstracio Demonstracéo A§022018 Validacio

Ver
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Relatorio de Farol de Regularidade

Acesse o Bancodoc no menu: Relatérios > Gerenciais > Farol > Regularidade.

Neste relatorio é possivel vocé identificar o status da documentacdo de sua empresa, visualizar as entregas, ndo entregas de documentos.

FAROL DE DOCUMENTOS

Farol de Documentos Demonstragdo

Gerad:

Unicade
Tipo de documento

Més hsito

Através da legenda que este relatorio apresenta, vocé consegue verificar quais documentos ainda ndo foram depositados, quais ja foram
analisados, quais estdo aguardando analise e quais destes documentos foi possivel o fornecedor marcar como nao aplicavel.

J BANCODOC



Documentos com mais ocorréncias de
cancelamentos

Foi consolidado através de consulta a relatérios no sistema os documentos mais cancelados, sendo os seguintes:
> CTPS dos Empregados Admitidos

> ASO - Exame Admissional + ASO Atual (Valido)

> ASO - Exames Periddicos

> Ficha de Entrega de EPIs

> NR 06 - Comprovante de Treinamento de EPI - aplicacdo, Uso, Higiene, cuidados e troca

> NR 35 - Trabalho em Altura (Capacitacdo) + Comprovante da Proficiéncia do(s) Instrutor(es)

22 BANCODOC



CTPS dos empregados admitidos

A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) é um documento que registra o vinculo empregaticio entre empregador
e empregado, seguindo a legislacao brasileira.

Onde depositar o documento: Lancamentos > Cadastro Empregado

Ha O3 (trés) formas de apresentacdo do documento:

> CTPS Fisica; Pagina de qualificacao civil (frente e verso) + Pagina de contrato de trabalho da CTPS e Anotacdes Gerais
(Caso necessario)

> CTPS Digital; Empregado deve acessar o aplicativo da Carteira de Trabalho digital e fazer o download do arquivo de
contratacoes;

> Comprovante do lancamento do vinculo e admissao no E-social;

Importante: Ndo sdo aceitos prints de tela (Screen shot) em substituicdo a nenhum documento a ser depositado no sistema
Bancodoc.

(J BANCODOC



CTPS dos empregados admitidos:

CTPS Fisica:

CONTRATO DE TRABALHO ANOTAQOES GERAIS

EMPREGAD:

RGO....

DATA DE ADM!!

13

DATA DE SAIDA.

12

COM. DISPE

( BANCODOC



CTPS dos empregados admitidos

CTPS Digital:

Mome e ————————
CPF:

Data de Mascimento:

Sexo:

MNacionalidade: (I

<a B ———
Uttima Remuneracas informac: D  CEEE

upasdo alterada pars
o alteradao para RS
alario alterado para RS G
o alterado pars RS CEE
S - F<rias de 30 diais) com previsSo de sncermaments em (S
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CTPS dos empregados admitidos

Comprovante do lancamento do vinculo e admissao no E-social:

Empeogadon

Ui Procsdory
TERA s R RO CON ARCH AL 1t

Troces Pakd aibde

Visualizar Dados Contratuais do Trabalhador  sam

ag80 do trabalhador

Informagdes do Vinculo

nchusive 0 empregado pe

ap. 1 da CLT)
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ASO - Exame Admissional + ASO atual valido

O Atestado de Saude Ocupacional - Admissional € um documento emitido por um médico do trabalho e regulamentado pela NR
07, que define se o empregado esta apto ou inapto a iniciar o cumprimento de suas funcoes dentro da empresa. Deve ser
realizado antes que o trabalhador assuma suas atividades, bem como antes da assinatura da carteira de trabalho.

Onde depositar o documento: Lancamentos > Cadastro empregado.

Checklist de itens obrigatérios:

> |dentificacdo da Empresa: CNPJ e Razao Social (devem corresponder com os dados cadastrados no sistema);
> Nome completo e CPF do colaborador;

> Funcdo do colaborador (deve ser a mesma cadastrada no sistema);

> Perigos ou Fatores de risco existentes ou a auséncia destes;

> Data de realizacdo dos Exames Complementares (caso tenha realizado);

> Aptidao ou Inaptidao para a funcao que o colaborador ira exercer;

> Aptiddo ou Inaptiddo para ESPACO CONFINADO, ALTURA (se houver);

> |ndicacdo do médico responsavel pelo PCMSO (nome e CRM);

> |ndicacdo do médico responsavel pela realizacdo do Exame Clinico (nome, assinatura, e CRM):

> Data de emissao do ASO;

(J BANCODOC



ASO - Exame Admissional + ASO atual valido

Principais motivos de cancelamento:

Auséncia de realizacdo de exame solicitado;

> E obrigatério constar no ASO a indicacio dos exames ocupacionais clinicos e/ou complementares a
que foi submetido o colaborador. Para a maioria dos Clientes, os exames requeridos sao de acordo com as
atividades especiais que sdo cadastradas para o colaborador. A consulta aos exames a serem realizados
pode ser feita através da Tabela que traz a relacdo das Atividades especiais x Exames Médicos, disponivel
para download em: Menu: Ajuda > Manuais.

Atencdo! Ha clientes que os exames e procedimentos médicos realizados sdo exigidos de acordo com o
PCMSO da empresa e com as exigéncias da drea de salde, seguranca e meio ambiente do trabalho da
Cliente.

Auséncia de dados da empresa e/ou colaborador (CNPJ, CPF);
> E obrigatério constar a identificacdo da empresa através da Razao Social e CNPJ. Esses dados devem

corresponder aos dados cadastrados no Bancodoc. Ademais, € obrigatério constar o nome completo do
colaborador e seu CPF. O nome e o CPF deverdo corresponder com o cadastro do Bancodoc.

(J BANCODOC



Nome completo do (a)
colaborador (a) que
deve corresponder com
0 empregado
cadastrado no sistema

Exemplificacao

CENTRO MEDICO PORTO DO AGU
MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO

ASO - ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL PERIODICO

Razao Social e CNPJ
que devem
corresponder com a
empresa cadastrada
no sistema

A 4

Exames /Procedimentos
médicos e Data dos exames
médicos (para identificacao
da validade/periodicidade)

22 BANCODOC

NASCIMENTO: 10/03/1985

CNP) —I YATA: 19/06/2018
PROCEDIMENTOS REALIZADOS

RAIA EXAMES LABORATORIAIS

IDA!

I

EXAMES RADIOLOGICOS EXAMES RADIOLOGICOS EXAMES RADIOLOGICOS

Indicacao do tipo
de ASO emitido

N° do CPF




Exemplificacao

Fatores de Risco e/ou
Perigos ou a auséncia deles.

Modelo de documento MERAMENTE ILUSTRATIVO

RISCOS OCUPACIUNALS

Aptidao para funcao e
Aptidao especifica

v

Indicacdo do Nome Médico Responsavel
pelo PCMSO com CRM.

Atencdo: O MEI, a ME e a EPP, graus de risco 1 e
2, que declararem as informacoes digitais e ndo
identificarem exposicoes ocupacionais a agentes
fisicos, quimicos, bioldgicos e riscos relacionados
a fatores ergonémicos, ficam dispensados de
elaboracao do PCMSQO, portanto ficam
dispensados da apresentacao deste topico. (Item
1.8.6 da NR-O1 e Item 7.7.1 da NR-O7).

e ————

a

APTO

CONCLUSAO:

APTO - TRABALHO EM ALTURA

Data, Assinatura, dados de identificacao (nome
completo e CRM) do médico que realizou o
exame.
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Spla deste ASO - Atestado de Sadde Ocupacional, fui ¢

308 exames realizados




ASO - Exames Periédicos

O Atestado de Saude Ocupacional Periodico € um documento emitido por um médico do trabalho, que define se o empregado
esta apto ou inapto a realizacdo de suas funcoes dentro da empresa e possibilita 0 acompanhamento da evolucao do estado de
salide do colaborador no decorrer dos anos.

Onde depositar o documento: Documento > Depdsito Online > Monitoramento

Checklist de itens obrigatérios:

> |dentificacdo da Empresa: CNPJ e Razao Social (devem corresponder com os dados cadastrados no sistema);
> Nome completo e CPF do colaborador;

> Funcdo do colaborador (deve ser a mesma cadastrada no sistema);

> Perigos ou Fatores de risco existentes ou a auséncia destes;

> Data de realizacdo dos Exames Complementares (caso tenha realizado);

> Aptidao ou Inaptidao para a funcao que o colaborador ira exercer;

> Aptidao ou Inaptiddo para ESPACO CONFINADO, ALTURA (se houver);

> |ndicacdo do médico responsavel pelo PCMSO (nome e CRM);

> Indicacdo do médico responsavel pela realizacdo do Exame Clinico (nome, assinatura, e CRM);

> Data de emissao do ASO;

(J BANCODOC



ASO - Exames Periodicos

Principais motivos de cancelamento:

Auséncia de dados da empresa e/ou colaborador (CNPJ, CPF);
> E obrigatério constar a identificacdo da empresa através da Razao Social e CNPJ. Esses dados devem

corresponder aos dados cadastrados no Bancodoc. Ademais, é obrigatorio constar o nome completo do
colaborador e seu CPF. O nome e o CPF deverdo corresponder com o cadastro do Bancodoc.

Auséncia de aptiddo no ASO para exercer atividade especial Especifica (Espaco confinado, Altura,
Eletricidade);

> E necessaria a aptidao ou inaptiddo no ASO, considerando que € através dessa informacao que sera
definido se o colaborador poderd ou ndo exercer as atividades criticas.

(J BANCODOC



Ficha de Entrega de EPIs

E 0 documento que atesta a regularidade do fornecimento pela empresa de EPI (Equipamento de Protecao Individual) aos
empregados envolvidos na prestacdo de servicos, nao lhe eximindo da obrigacao de fiscalizar o uso correto pelos empregados.

Onde depositar o documento: Lancamentos > Cadastro Empregado.

Checklist de itens obrigatoérios:

> Razdo Social e/ou CNPJ;

> Nome completo do colaborador;

> Funcdo do colaborador (deve ser a mesma cadastrada no sistema);

> EPIs fornecidos;

> CA (Certificado de Aprovacao);

> Data de entrega dos EPIs;

> Termo de treinamento de uso, guarda e conservacado dos EPIs (devidamente assinado e datado pelo colaborador);
> Assinatura do colaborador em todos os EPIs recebidos;

Atencao! Ha Clientes que exigem EPI's obrigatdrios. Para verificar quais sdo os EPI's obrigatorios, devera ser acessado o Book
de Gestado de Terceiros do Cliente. Disponivel para Download no sistema através do Menu: Ajuda > Manuais.

(J BANCODOC



NR 06 - Comprovante de treinamento EPI- Aplicacdao,
uso higiene, cuidados e troca

Trata-se de um documento que comprova que o colaborador participou do treinamento de riscos ocupacionais e EPI.

De acordo com a Norma Regulamentadora 06 (NR-6), é responsabilidade do empregador adquirir o EPI (Equipamento de

Protecdo Individual) adequado ao risco da atividade desempenhada pelo trabalhador, orientar e treinar o empregado sobre
o uso adequado, guarda e conservacao do(s) EPI(s).

Devera ser depositado o Comprovante de Treinamento - NR 06 juntamente de seu respectivo contetido programatico.

Onde depositar o documento: Lancamentos > Cadastro Empregado.

Principais motivos de cancelamento:

Auséncia de contelido programético minimo: Uso adequado, guarda e conservacdo do(s) EPI(s)
Documento sem indicacdo expressa do instrutor e/ou responsavel técnico;
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NR 06 - Comprovante de treinamento EPI- Aplicacao,
uso higiene, cuidados e troca

Exemplificando a indicacdo expressa do responsavel técnico e do Instrutor:

CERTIFICADO

Devera ser indicado qual treinamento de

Certificamas gue s participon do Treinamento de NR 6- ) )
. - . . ) | norma regulamentadora foi realizado.
Equipamento de Protecio Individual para o eopresa

presencial realizado ro dia O7/05/2020 com a carga

hovdria de 02 horas.

Devera ser indicada a data e local onde foi
realizado o treinamento.

Charcs Brance, 07 de Muio de 2020  TI————

Devera constar expressamente quem & o responsdvel técnico pelo
treinamento ministrado, com sua respectiva qualificagdo e assinatura. O
responsavel técnico é profissional legalmente habilitado ou trabalhador
qualificado, conforme disposto em NR especifica, responsavel pela
elaboragdo das capacitagbes e treinamentos.

— Devera constar a assinatura do colaborador de

Respomsivdt Técmive Fariicipamts forma a atestar que recebeu o treinamento.

i Eperiheine de Separaica de Trabalho

R

Devera constar expressamente guem foi o (s) instrutor (es) de treinamento e sua respectiva qualificacdo.
Atencgdo: Cada norma regulamentadora estabelece qual é o profissional habilitado a ministrar o
treinamento. Consulte: https://enit.trabalho.gov.br/portal/index. php/seguranca-e-saude-no
trabalho/sst-menu/sst-normatizacao/sst-nr-portugues ?view=default
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NR 35 - Trabalho em altura (Capacitacao +
comprovante da Proficiéncia do(s) instrutor(es)

Trata-se de um documento que comprova que o colaborador participou do treinamento de capacitacdo a realizacao de
trabalho em altura, conforme parametros definidos na Norma Regulamentadora 35.

Deverd ser depositado o Comprovante de Treinamento - NR 35 - Trabalho em Altura juntamente de seu respectivo
conteldo programético (contendo os critérios minimos exigidos pela NR 35), JUNTAMENTE, da comprovacao da
Proficiéncia do(s) Instrutor(es), conforme exigido pelo Cliente (consultar Manual do Programa de Gestao de Terceiros
disponivel para Download em Ajuda > Manuais.)

Onde depositar o documento: Lancamentos > Cadastro Empregado.

(J BANCODOC



NR 35 - Trabalho em Altura (Capacitacao) +
Comprovante de Proficiéncia do(s) Instrutor(es)

TRABALNO B4

_Z CERTIFICADO  *

certifica que:

CRISTIANE

Po do RG concluiu com aproveitamento o curso de Capacitagdo
Periédica R 35 - TRABALHO EM ALTURA, realizado no dia 29/04/2022, na cidade de
Jacarei/SP, com carga hordria de 08 horas, conforme Norma Regul dora N° 35, Portaria "}

We 30 de julho de 2019.

F=H

Lm)rengo\‘ ' Paulo P Cristiane (

——
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Instrutor Responsavel Técnico Participante
Técnico de Seguranga do Trabalho Engenheiro de Seguranca do Trabalho
CREA-

Nome do

colaborador

NR 35 - TRABALHO EM ALTURA

TREINAMENTO DE CAPACITAGAO PERIODICA

Conteddo:
—
Trabalho em altura: Normas M.TE. e demais
aplicaveis;
Planejamento, organizagdo e execugao;
Andlise de risco;
Andlise de situagdes que impedem a realizagdo e continuidade da atividade
emaltura;
Riscos potenciais relacionados ao trabalho em altura;
Medidas de controle e prevencao;
Sistemas, equipamentos e procedimentos de protegao coletiva
Selegao, inspegdo, conservacdo e limitagdo de uso de EPI para trabalho em
altura
Acidentes comuns e especificos da atividade em altura (gerais e especificos
para atividade desenvolvida na empresa),
Comportamento e agdes pessoais a serem realizadas em situacdes de
emergéncias;
Fatores pessoas,
Fatores psicossociais;
Técnicas de resgate

Primeiros Socorros

Validade:

Capacitagao vaiida por 2 acs |
Préxima prevista Abrl’




NR 35 - Trabalho em altura (Capacitacao +
comprovante da Proficiéncia do(s) instrutor(es)

Principais motivos de cancelamento:

Auséncia de contelido programatico minimo;

> O Conteudo Programatico deve conter no minimo o item 35.3.2 da NR 35:

a) normas e regulamentos aplicaveis ao trabalho em altura;

b) andlise de risco e condicdes impeditivas;

C) riscos potenciais inerentes ao trabalho em altura e medidas de prevencao e controle;

d) sistemas, equipamentos e procedimentos de protecdo coletiva;

e) equipamentos de Protecdo Individual para trabalho em altura: selecdo, inspecado, conservagao e
limitacao de uso;

f) acidentes tipicos em trabalhos em altura;

g) condutas em situacoes de emergéncia, incluindo nocoes de técnicas de resgate e de primeiros socorros.
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NR 35 - Trabalho em altura (Capacitacao +
comprovante da Proficiéncia do(s) instrutor(es)

Principais motivos de cancelamento:

Documento sem indicacdo do instrutor e/ou responsavel técnico;

> O Certificado de treinamento deve conter o nome completo e a qualificacdo do(s) instrutor(es)
(formacao, cargo e/ou funcdo). E necessario constar indicacdo expressa de que os dados mencionados sao
do Instrutor que realizou o treinamento.

E deve conter também a indicacdo, identificacdo e assinatura do Responsavel Técnico: Deve conter a
assinatura do Responsavel Técnico, assim como seus dados de identificacdo (nome completo e nimero de
registro no conselho de classe). E necessario constar indicacio de que os dados mencionados e a
assinatura sao do Responsavel Técnico.

Caso o instrutor do treinamento realizado seja também o responsavel técnico, podera ser indicado no
certificado de treinamento do colaborador. Sugestdo de indicacdo expressa: Responsavel
Técnico/Instrutor.
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Chat

Chat disponivel no préprio sistema Bancodoc para atendimento referente a duvidas
sistémicas e documentais de empregado de segunda a sexta, de 08h as 18h, e
sabado, de 08 as 17:00, salvo em feriados nacionais.

Portal do Fornecedor

Atendimento portal do fornecedor, de segunda a sexta, de 08h as 18h, e sabado, de
08 as 17:00, salvo em feriados nacionais. Acesse o0 menu: Ajuda > Fale com a nossa
equipe

Prazo de retorno: 1 dia Util.

Atendimento Telefonico

Atendimento telefonico, de segunda a sexta, de 08h as 18h, e sdbado, de 08 as
17:00, salvo em feriados nacionais.
Telefone (31) 3956-8900




Solicitacoes Portal do Fornecedor

Queremos te orientar a como abrir as solicitacbes no portal do fornecedor de forma completa, vai ai algumas dicas

importantes para voceés:

Antes de concluir a solicitacdo, certifigue-se que seja
anexada a CTPS do colaborador para a alteracdo da data de admissao.

Antes de concluir a solicitacdo, certifiqgue-se que seja
anexado o TRCT do colaborador para a alteracdo da data de demissao.

Certifique-se
que todos os campos solicitados no formulario sejam preenchidos com
as informacdes solicitadas: Razdo Social + CNPJ + Protocolo do
documento + Nome do documento + Duvida sobre o cancelamento.

Nesse
momento, nos apresente o maximo de informacoes que puder, para
gue nos auxilie na identificacdo e resolucdo da demanda com
celeridade. Exemplo: Em caso de depodsito de documento ndo aplicavel
a sua empresa, poderd realizar a seguinte solicitacao: “O documento X
nao é aplicavel as atividades da Empresa Y por motivos de ..., apos
consulta no manual do cliente, ndo localizamos orientacoes de como
proceder com o depodsito”.

(Z BANCODOC

Anexar autorizacdo do cliente no momento
da solicitacao.

Anexar autorizacdo do cliente no
momento da solicitacao.

Indicar o CBO da funcao + nomenclatura

o cliente devera solicitar através
do menu: Ajuda> fale com nossa equipe> perfil cliente> Suporte
para Alteracdo de Cadastro e Mobilizacdo do Empregado> alteracdo
de datas (inicio/fim)



Olijigeldok

“O sucesso de um empresa € o resultado do trabalho de uma grande equipe”
Edi Carlos Junior

{Z BANCODOC demarco
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