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Introducao

O presente manual tem como objetivo fornecer informacodes
essenciais para a validacao de documentos gerais e documentos de
funciondrios, visando orientar os fornecedores e reduzir o numero de
recusas.

Neste documento, serao apresentados os parametros necessarios
para avaliar a autenticidade de diversos tipos de documentos utilizados
no ramo empresarial atualmente, bem como os critérios legais que
devem ser observados para garantir a conformidade com a legislacao
em vigor.

E importante ressaltar que este guia destaca os principais
documentos exigidos pelos clientes atualmente, embora possa haver
outros documentos que também sao solicitados, mas nao estao
contemplados neste guia.

Este manual é destinado as empresas responsaveis pelo envio da
documentacao, com o intuito de instrui-las sobre a importancia do
documento e dos pontos cruciais para a sua verificacao.

Com as informacodes aqui contidas, procura-se nao somente auxiliar
na avaliacao de documentos, mas também fornecer orientacoes claras e
precisas para que as empresas possam melhorar a qualidade de suas
documentacoes, evitando possiveis recusas e o retrabalho. Além disso, a
padronizacao de critérios permite um processo mais agil e eficiente,
contribuindo para a satisfacao do cliente e a melhoria continua da
empresa.

Ressaltamos, ainda, que nenhum documento pode ser substituido por
declaracdes informando nao aplicabilidade. Caso possua duvidas que
nao podem ser sanadas com a leitura do manual, recomendamos que

entrem em contato com o time de Suporte.
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Guia do INSS ou DARF Pago - GPS

Sobre o documento:

E o documento utilizado para pagar as contribuicdes sociais (INSS)
da empresa.

Periodicidade:
Mensal.

DARF:

O DARF é o novo documento de recolhimento das contribuicoes
previdenciarias (INSS), que substituiu a GPS.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ Deve conter o comprovante de pagamento bancario.

O valor do comprovante de pagamento bancario deve coincidir com
o valor do Recibo de Entrega do DCTFWeb.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Compensacao de Crédito - GPS

Sobre o documento:

A compensacao de crédito é quando a empresa tem algum crédito
junto ao Governo e através do processo administrativo chamado de
PER/DCOMP, realiza a compensacao desse valor.

Quando ocorre compensacao de crédito é necessario o envio do
documento de recibo do PER/DCOMP no campo do GPS ou DARF,
para comprovacao que houve compensacao no valor a pagar do
GPS.

Pontos de atencao para o envio do documento:

O documento enviado precisa ser o documento oficial de Recibo de
PER/DCOMP

O CNPJ e arazao social devem estar de acordo com os dados
cadastrados no sistema.

E necessdrio se atentar ao valor utilizado na declaracdo de
compensacao, os valores devem coincidir com o valor apresentado
no Recibo de Entrega do GPS.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Deducao - GPS
Sobre o documento:

A deducao de crédito acontece quando as empresas tomadoras de
mao de obra de uma outra empresa fazem o pagamento da Nota
Fiscal e comisso tem a obrigacao de reter o valor do INSS.

Dessa forma, a empresa que cedeu a mao de obra, através do
DCTFWEB, declara essa deducao e tem o valor abatido do seu
recolhimento de FGTS. Quando ocorre deducao dos valores e eles
sao retidos, € necessario o envio do Relatério de Declaracao
Completa do DCTFWEB no campo do GPS ou DARF no sistema

Pontos de atencao para o envio do documento:

O CNPJ e arazao social devem estar de acordo com os dados
cadastrados no sistema.

O periodo de apuracao do documento deve estar de acordo com o
periodo solicitado.|

E importante se atentar aos valores de débito apurado e crédito
vinculado, que devem ser conferidos junto ao Recibo de Entrega da
DCTFWeb.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Recibo de Entrega (GPS)

Sobre o documento:

O Recibo de Entrega da Declaracao de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciadrios € o documento declaratdrio dos
débitos previdenciarios da empresa, sendo emitido pelo DCTFWeb.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

O valor do Recibo de Entrega do DCTFWeb deve coincidir com o
valor no GPS/DARF do periodo em analise.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Relatorio de Débitos DCTFWeb

Sobre o documento:

A Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos é um documento
declaratoério por meio do qual o contribuinte confessa débitos de
contribuicdes previdenciarias e de contribuicoes destinadas a
terceiros.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ Deve conter os débitos apurados na competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Consulta Qualificacao Cadastral - E-social

Sobre o documento:

Esse documento €& necessario para identificar possiveis
divergéncias entre os cadastros internos das empresas, o Cadastro
de Pessoas Fisicas - CPF e o Cadastro Nacional de Informacoes
Sociais - CNIS, a fim de nao comprometer o cadastramento inicial
ou admissoes de trabalhadores no eSocial.

Periodicidade:
Envio unico
Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao do documento, sao avaliados os seguintes critérios:

O nome e o CPF devem estar de acordo com os dados do
colaborador cadastrado no sistema.

O documento deve ser um comprovante emitido dentro do portal do
e-social.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Comprovante de Registro do E-social

Sobre o documento:

Esse documento é o comprovante de registro de um colaborador
emitido no e-social apdés o cadastro do mesmo, nele contém as
informacoes cadastrais e contratuais.

Periodicidade:

Envio Unico

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao do documento, sao avaliados os seguintes critérios:

O CNPJ do local de trabalho deve estar de acordo com o CNPJ
@ cadastrado.

@ E importante conferir o nome, CPF e a Funcao/Cargo exercido pelo
colaborador.

Se o e-social vier em lista precisa identificar razao social e CNPJ,
além de ser fundamento que o status esta como “validado” ou
“processado”.

O documento enviado precisa ser o modelo completo, com o numero
de recibo.

Atente-se ao prazo de duracao de contrato, contatos vencidos nao

@ serao aprovados. Caso o contrato seja de prazo determinado de
experiéncia e o colaborador tenha sido efetivado, deve-se encaminhar
dpcumentacao complementar.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Contrato Subcontratada

Sobre o documento:

E o documento que informa que a empresa realizou uma
subcontratacao de uma empresa terceira para prestacao de servico
ao cliente.

Periodicidade:

Este documento deve ser enviado conforme o prazo de envio
estabelecido pelo sistema.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ Deve conter os dados da contratante e da subcontratada.

@ O documento deve conter assinatura de ambas as partes.

O documento deve conter o objeto de prestacao de servicos, o prazo
@ contratual e informacoes sobre a contraprestacao acordada.

@ Caso nao possua uma empresa subcontratada, o fornecedor pode
enviar uma declaracao formal informando que nao possui
subcontratacao.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

Sobre o documento:

E uma obrigacao tributaria principal em que a pessoa juridica ou
equiparada, esta obrigada a reter do beneficiario da renda, o
imposto correspondente, nos termos estabelecidos pelo
Regulamento do Imposto de Renda, recolhido pelo governo
brasileiro. O |IRRF incide sobre salario e deve ser recolhido
diretamente pela fonte pagadora, sendo posteriormente declarado
pela pessoa fisica.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

Deve conter os dados da empresa: CNPJ, Razao Social e Endereco
que é a fonte pagadora.

Deve conter os dados do funcionario: RG, CPF, numero de inscricao
do INSS e Endereco.

E necessario que contenha os dados do valor que estd sendo
tributado, como a natureza, o valor bruto, os descontos, o valor
liquido discriminado e o valor total de recolhimento do IRRF.

E importante se atentar a data de pagamento do documento.

E necessario o envio do comprovante de pagamento bancério junto
ao documento.

E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Registro de Autonomo na Prefeitura do
Municipio
Sobre o documento:

E uma ficha cadastral identificando que o colaborador é auténomo.

Periodicidade:

Este documento deve ser enviado conforme o prazo de envio
estabelecido pelo sistema.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ Deve conter as informacoes de qualificacao do efetivo: Nome
Completo, RG, CPF e endereco.

@ E necessario que contenha a identificacdo do municipio.

O documento precisa conter também a atividade exercida pelo
colaborador.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Recibo de Pagamento de Autonomo - RPA

Sobre o documento:

E um documento que deve ser emitido por quem contratou o servico e
permite comprovar o pagamento a pessoas fisicas (autbnomos) sem
caracterizar o vinculo CLT (Consolidacao de Leis Trabalhistas).

Periodicidade:

Este documento deve ser enviado conforme o prazo de envio
estabelecido pelo sistema.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ O CNPJ e a razao social do contratante devem estar de acordo com
as informacoes cadastradas.

Deve conter os dados profissionais do autébnomo: Nome Completo,
RG, CPF, endereco e numero de inscricao no INSS.

O documento deve conter todos os valores discriminados, como o
valor liquido, valor bruto e os descontos.

O documento deve conter a data do pagamento.

Deve ser enviado junto ao RPA, o comprovante de pagamento
bancario do valor devido.

ONORORO

E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Termo de Responsabilidade e de
Compromisso na Execucao de Servicos

Sobre o documento:

E um termo de responsabilidade onde o fornecedor se compromete
a executar as atividades pelo qual ele foi contratado. A empresa
contratante tem um modelo padrao do documento.

Periodicidade:
Envio Unico

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

O documento deve seguir o padrao do documento da empresa
contratante.

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O servico que vai ser executado deve estar de acordo com a
categoria cadastrada no portal.

@ O documento deve estar assinado pelo responsavel da empresa.

@ O documento deve seguir o modelo padrao do contratante.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Abertura/Composicao de Custos

Sobre o documento:

E um documento utilizado para verificar como estdo alocados os
valores cobrados de contrato, como por exemplo, headcount,
maquinario, equipamentos e etc.

Periodicidade:

Mensal

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ O modelo do documento pode ser em padrao interno da empresa.

E necessario verificar se o documento apresenta os recursos
que estao sendo alocados no contrato em questao.

@ E importante conter alguma comprovacao de qual é o contrato.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Certidao Negativa de Débitos - CND

Sobre o documento:

E um documento declaratério por meio do qual a organizacao
comprova a existéncia ou nao de débitos, perante aos 6rgaos ficais
e reguladores das esferas federais.

Periodicidade:

Este documento deve ser enviado conforme o prazo de envio
estabelecido pelo sistema.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

A data de emissao do documento deve ser no mesmo més ou no més
subsequente ao da competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

A Atlas nao considera o periodo de validade da CND?

A CND tem validade de 6 meses e durante este periodo o documento é legitimo. No
entanto, por solicitacao do cliente, a aprovacao do documento esta relacionada a data
de emissao, a fim de facilitar a identificacao de possiveis apontamentos que nao
dependem da data de validade. Portanto, mesmo que a CND federal enviada esteja
dentro do prazo de validade, é necessario que a data de emissao corresponda ao més da
competéncia solicitada ou ao més posterior.

OATLAS
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Certidao Negativa de Débitos - CND

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que nao consigo emitira CND?

O impedimento a emissao da CND pode estar relacionado a existéncia de dividas em
aberto com os 6rgaos da Fazenda do Estado e Federal. Nesse caso, serd emitida a
Certidao Positiva de Débitos (CPD), municipal ou estadual. No caso da federal ndo ha
emissao de documento. Apds os débitos serem pagos pelo contribuinte, sera possivel
emitir a CND.

O fornecedor deve enviar a Atlas um relatdrio oficial emitido pelo ente (federal, estadual
ou municipal) com os débitos que estao em aberto, caso nao seja possivel emitir a CND
no prazo de envio solicitado pelo sistema.

Como funciona a validacao das CNDs estaduais e municipais
na Atlas?

Assim como a CND federal, as CNDs estaduais e municipais também devem conter a
razao social e o CNPJ conforme informado no cadastro do fornecedor. Porém, nesses
documentos a aprovacao ocorre mediante a data de validade, de forma que, a
competéncia solicitada pelo sistema deve estar dentro do prazo de validade apds a
emissao da CND, tendo em vista que muitos estados e municipios nao permitem a
emissao de mais de uma CND se a primeira estiver valida.
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CND Trabalhista

Sobre o documento:

A Certidao Negativa de Débitos trabalhistas comprova a
inexisténcia de débitos referentes a Justica do Trabalho por parte
dos empregadores.

Periodicidade:

Este documento deve ser enviado conforme o prazo de envio
estabelecido pelo sistema.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

A data de emissao do documento deve ser no mesmo més ou N0 més
subsequente ao da competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

A Atlas nao considera o periodo de validade da CNDT?

A CNDT, também, é valida pelo periodo de 6 meses apds a sua emissao, porém a
aprovacao do documento pela Atlas segue a mesma regra da CND Federal.

OATLAS

INOVACOE
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Contrato Social

Sobre o documento:

E o documento que oficializa a criacdo da empresa, definindo as
relacoes entre os soécios, seus compromissos e direitos. No
documento, também sao apresentadas as informacoes da empresa.

Periodicidade:
Envio unico.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento deve conter a assinatura do(s) sécio(s) da empresa,
podendo ser manuscrita ou digital.

@ O documento precisa ser registrado na Junta Comercial.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Alteracao do Contrato Social

Sobre o documento:

O documento tem como objetivo atualizar os dados do contrato
social sempre que houver a necessidade de alteracao das
clausulas.

Periodicidade:
Semestral

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento deve conter a assinatura do(s) sdcio(s) da empresa,
podendo ser manuscrita ou digital.

@ O documento precisa ser registrado na Junta Comercial.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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SEFIP/GFIP

Sobre o documento:

GFIP é o documento que reune informacdes sobre vinculo
empregaticio e remuneracoes, referentes ao FGTS e a Previdéncia
Social, sendo gerado pelo sistema SEFIP.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:
Devem ser enviados a Relacao dos Trabalhadores Constantes (RE),

a Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e o comprovante de
pagamento.

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



SEFIP/GFIP

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que o sistema nao aceita o envio do
documento?

Para que a RE seja validada pelo sistema é necessario que o arquivo seja PDF
pesquisavel nao digitalizado, nao criptografado ou compactado fora dos padroes
atuais, contendo as informacdes de tomador e funciondrios atuais ou que fizeram
parte no(s) contrato(s) em questao. Além disso, o documento deve estar no padrao
do MTE e deve ser enviado apenas o documento referente ao contrato solicitado.

Por fim, a razao social e o CNPJ do tomador devem coincidir com o cadastro do
fornecedor e a razao social e o CNPJ da empresa devem coincidir com o contrato.
Caso contrdrio, o sistema nao reconhecera o documento.
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Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas (CEIS)

Sobre o documento:

O Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS)
consolida a relacao das empresas e pessoas fisicas que foram
penalizadas com restricao ao direito de participar de licitacdes ou
de celebrar contratos com a Administracao Publica.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser emitido é a Certiddao Negativa Correcional (CGU-
PJ, CEIS, CNEP e CEPIM).

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(CNPE)

Sobre o documento:

O Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) apresenta a
relacdo de empresas que sofreram qualquer das punicoes previstas
na Lei n°12.846/2013 (Lei Anticorrupcao).

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser emitido é a Certidao Negativa Correcional (CGU-
PJ, CEIS, CNEP e CEPIM).

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal
(CADIN)

Sobre o documento:

O Cadin é um banco de dados no qual estao registrados os nomes
de pessoas fisicas e juridicas em débito para com 6érgaos e
entidades federais.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser enviado é o Relatério de Dividas Inscritas no
Cadin Federal, emitido pelo Banco Central do Brasil.

A data de emissao do documento deve ser conforme a competéncia
solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Certidao Negativa de Débitos - MTE

Sobre o documento:

A Certidao Negativa de Débitos - MTE é utilizada para consultar a
relacdo de autos de infracdo emitidos em face de determinado
empregador, além do andamento de cada processo administrativo
trabalhista.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser enviado é a Certidao de Débitos e Consulta de
Autos de Infracao Trabalhista do Ministério do Trabalho e Emprego.

A data de emissao do documento deve ser conforme a competéncia
solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Certidao Negativa de Débitos - IBAMA

Sobre o documento:

Uma certidao negativa de débitos é o documento que informa a
existéncia ou nao de dividas. Assim, a Certidao Negativa de Débitos
(CND) do Ibama é responsavel por comprovar que a pessoa estd em
conformidade com as obrigacoes referentes a controle e
fiscalizacao do Ibama.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Certidao Negativa de Embargos - I BAMA

Sobre o documento:

A certidao de Embargos do Ibama serve como uma certificacao da
boa conduta de uma organizacao frente a questdes ambientais.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Certidao Negativa de Faléncia

Sobre o documento:

A certidao de faléncia e concordata atesta a existéncia ou nao de
pedido de faléncia pela empresa, o documento também informa se
houve pedido de recuperacao judicial ou extrajudicial, conhecido
como concordata.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Certidoes de Acoes Trabalhistas

Sobre o documento:

A Certidao de Acoes Trabalhistas serve para atestar se pessoas
fisicas ou juridicas sao devedoras inadimplentes em processo de
execucao trabalhista definitiva

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser enviado é emitido pelo Processo Judicial
eletronico (Ple).

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Certidoes Negativas de Acoes Civeis

Sobre o documento:

A Certidao Negativa de Acodes Civeis atesta se uma pessoa fisica ou
juridica possui algum processo nessas esferas, e € emitida pelos
Tribunais de Justica Estaduais.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento a ser enviado é emitido pelos pelos Tribunais de
Justica Estaduais.

@ O documento deve corresponder a competéncia solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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TAC com MPT

Sobre o documento:

TAC, ou Termo de Ajuste de Conduta, € um documento utilizado por
drgaos publicos com o objetivo de reparar procedimentos que nao
seguem a determinacao da lei. Sendo assim, o Ministério Publico do
Trabalho (MPT) utiliza esse instrumento, concedendo prazos as
empresas que precisam de ajustes em seus processos internos,
para que facam as adequacoes.

Periodicidade:
Semestral.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve estar datado e assinado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que nhao se enquadra o TAC com
MPT?

Deve ser enviada uma declaracao formal da empresa, com fundamentacao legal,
atestando que a empresa nao possui o documento solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



26

Alvara de Funcionamento

Sobre o documento:

O alvara de funcionamento € um documento que autoriza a empresa
exercer as suas atividades em determinados locais de acordo com
as normas estabelecidas. Ele é concedido pela Prefeitura ou outro
orgao governamental municipal.

Periodicidade:
Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O local de atuacao da empresa deve corresponder ao que consta no
documento.

@ E necessério que o documento esteja vigente.

@ E necessaério conter a atividade da empresa.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Licenca Ambiental ou Certidao de
Dispensa de Licenca

Sobre o documento:

O licenciamento ambiental €é um instrumento utilizado pelo Brasil
com o objetivo de exercer controle prévio e de realizar o
acompanhamento de atividades que utilizem recursos naturais, que
sejam poluidoras ou que possam causar degradacao do meio
ambiente.

Periodicidade:
Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ E necessario que o documento esteja vigente.

@ E necessario constar a atividade (CNAE) da empresa autorizada.
@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder caso minha empresa nao possua atividades que
causam impacto ambiental?

Deve ser enviada uma declaracao formal da empresa, com fundamentacao legal,
atestando que a empresa nao possui o documento solicitado, pois suas atividades nao

causam impacto ambiental.

= INOVACDOES
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Contrato de Prestacao de Servico
Assinado

Sobre o documento:

O contrato de prestacao de servicos € um documento que formaliza
a relacao entre as partes na contratacdo de um servico,
estabelecendo assim as responsabilidades e os direitos das partes
envolvidas.

Periodicidade:
Envio Unico.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

E fundamental que o documento contenha informacdes precisas
@ sobre a categoria e a unidade dos servicos prestados, bem como o
prazo estipulado para a prestacao desses servicos.

E imprescindivel que o contrato seja enviado com seus termos
aditivos, caso existam.

O documento deve conter as assinaturas necessarias, podendo ser
manuscrita ou digital.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OANTLAS

= INOVACDOES
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Certificado de Regularidade - IBAMA

Sobre o documento:

O Certificado de Regularidade (CR) é o documento de acesso
publico pela qual o Ibama atesta que os dados da pessoa inscrita
estao em conformidade com as obrigacdoes decorrentes dos
Cadastros Técnicos Federais (CTF/APP e CTF/AIDA), referentes as
atividades sob controle e fiscalizacao do Ibama.

Periodicidade:
Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ E necessario que o documento esteja vigente.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder caso minha empresa nao possua atividade que
precise de autorizacao do IBAMA?

Nesse caso, pode ser enviado um print da tela que mostre que a empresa ndo possui a
necessidade de ter cadastro, ou seja, é isenta.

OATLAS

INOVACDOES
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Acordo Coletivo, Convencao Coletiva ou
Acordo Individual de Trabalho

Sobre o documento:

A convencao coletiva de trabalho, também conhecida como CCT, é
um conjunto de regras trabalhistas negociadas e estabelecidas
para cada categoria profissional. Trata-se de um acordo obrigatdrio
que ¢é firmado entre um sindicato patronal e o sindicato do
trabalhador.

Periodicidade:
Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:
E necesséario que o documento contenha o nome do sindicato, a

categoria solicitada e a abrangéncia seja referente ao municipio de
atuacao.

E indispensdvel a a CCT envia seja homologada pelo Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE).

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Apodlice de Seguros

Sobre o documento:

A Apodlice de Seguros é um documento que formaliza e regula a
relacao entre o segurado e a seguradora, estabelecendo os direitos
e as obrigacoes de ambas as partes no ambito do seguro
contratado. E o seguro de riscos gerais da empresa.

Periodicidade:

Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento enviado deve ser a apdlice de seguro de riscos gerais.
@ O documento precisa estar vigente.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Apolice de Seguro de Vida

Sobre o documento:

A Apodlice de Seguro de Vida é um documento que formaliza e
regula a relacao entre o segurado e a seguradora, estabelecendo os
direitos e as obrigacoes de ambas as partes no ambito do seguro
contratado. E o seguro de riscos gerais da empresa. Trata-se de um
seguro de risco de vida coletivo.

Periodicidade:

Por validade.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento enviado deve ser a apdlice de seguro de vida coletivo.

@ O documento precisa estar vigente.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



DOCUMENTAGCAO
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Cartao de ponto

Sobre o documento:

O cartao de ponto € um documento manual ou eletrénico que
registra os horarios de entrada, saida e repouso dos colaboradores
durante a jornada de trabalho.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O periodo do cartdao de ponto deve corresponder ao periodo
utilizado para o calculo das verbas trabalhistas da competéncia
solicitada.

E necessario o envio do cartdo de ponto de todos os colaboradores
que constam na SEFIP.

@ Em casos de auséncia por periodo de férias, licenca médica, folga
ou faltas, é necessario o registo das informacdes no periodo de
ocorréncia no documento.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:
Como proceder nos casos em que o funcionario nao bate ponto?

Deve ser enviada uma declaracao formal da empresa, com fundamentacao legal,
atestando a razao pela qual o funcionario estd isento, junto com o cartdo de ponto dos

demais funcionarios. @ ATLAS

= INOVACDOES
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Folha de Pagamento Mensal Analitica

Sobre o documento:

A folha de pagamento é um documento que reune todas as
informacoes referentes a remuneracao fornecida aos funcionarios
da empresa.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O periodo da folha de pagamento deve corresponder a competéncia
solicitada.

E necessdrio o envio da folha de pagamento de todos os
colaboradores que constam na SEFIP.

E necessario que todas as informacdes que correspondem a
remuneracao do funcionario estejam detalhadas na folha analitica,
como por exemplo, adicionais, horas extras, férias e faltas.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Comprovante de pagamento dos salarios

Sobre o documento:

E o comprovante bancério de transferéncia que atesta que o
pagamento de salarios foi efetivamente realizado pelo empregador.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O comprovante deve conter o nome do funcionario, a data do
depdsito e o valor transferido.

E necessério o envio do comprovante de pagamento de todos os
colaboradores que constam na folha de pagamento e na SEFIP.

O valor informado no comprovante bancario de pagamento deve
corresponder ao valor do salario liquido informado na folha de
pagamento do funcionario.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Comprovante de pagamento do 13°
salario

Sobre o documento:

E o comprovante bancéario de transferéncia que atesta que o
pagamento do 13° saldrio foi efetivamente realizado pelo
empregador.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O comprovante deve conter o nome do funcionario, a data do
depdsito e o valor transferido.

E necessério o envio do comprovante de pagamento de todos os
colaboradores que constam na folha de pagamento e na SEFIP.

O valor informado no comprovante bancario de pagamento deve
corresponder ao valor total devido de 13°. Se tiver sido realizado em
duas parcelas, é necessario enviar o comprovante das duas.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que o funcionario foi admitido apos
o prazo de pagamento do 13°?

Deve ser enviada uma declaracao ou um documento de contratacao, que comprove que o
funcionadrio foi admitido apds a data de pagamento e, portanto, ndo tem o direito de

receber o 13° salario. , A _|_ LA S

= INOVACDOES
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Café da Manha/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E o documento que contém a lista de todos os colaboradores que
fazem jus a receber o beneficio de café da manha. Essa
obrigatoriedade é prevista em Acordo Coletivo, Convencao Coletiva

ou contrato.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve conter o valor do beneficio conforme previsto no documento
que o torna obrigatério.

@ Deve contemplar todos os colaboradores previstos no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

OAT L
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Café da Manha/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de café da manha aos colaboradores. Deve ser enviada a
Nota Fiscal referente a essa prestacao de servico.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Café da Manha/Comprovante

Sobre o documento:

V4

E o comprovante de pagamento bancario que comprova o
pagamento do beneficio de café da manha aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Vale Alimentacao/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E o documento que contém a lista de todos os beneficidrios do vale
alimentacao pago pelo empregador. Essa obrigatoriedade é
prevista em Acordo Coletivo, Convencao Coletiva ou contrato

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve conter o valor do beneficio conforme previsto no documento
que o torna obrigatdrio..

@ Deve contemplar todos os colaboradores previstos no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Vale Alimentacao/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de vale alimentacao aos colaboradores. Deve ser enviada
a Nota Fiscal referente a essa prestacao de servico.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Vale Alimentacao/Comprovante

Sobre o documento:

7

E o comprovante de pagamento bancario que comprova o
pagamento do beneficio de vale alimentacao aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACOE

41
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Vale Refeicao/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E o documento que contém a lista de todos os colaboradores que
fazem jus ao beneficio do vale refeicao. Essa obrigatoriedade é
prevista em Acordo Coletivo, Convencao Coletiva ou contrato.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ Deve conter o valor do beneficio conforme previsto na CCT.

@ Deve contemplar todos os colaboradores previstos no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Vale Refeicao/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de vale refeicao aos colaboradores. Deve ser enviada a
Nota Fiscal referente a essa prestacao de servico.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Vale Refeicao/Comprovante

Sobre o documento:

V4

E o comprovante de pagamento bancario que comprova o
pagamento do beneficio de vale refeicao aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Cesta Basica/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E o documento que contém a lista de todos os colaboradores que
fazem jus ao beneficio da cesta basica. Essa obrigatoriedade é
prevista em Acordo Coletivo, Convencao Coletiva ou contrato.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ Deve conter o valor do beneficio conforme previsto na CCT.

@ Deve contemplar todos os colaboradores previstos no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Cesta Basica/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio da cesta basica aos colaboradores. Deve ser enviada a
Nota Fiscal referente a essa prestacao de servico.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.



Cesta Basica/Comprovante

Sobre o documento:

7

E o comprovante de pagamento bancario que comprova o
pagamento do beneficio de cesta basica aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Vale Transporte/Vale Combustivel/
Fretado/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E o documento que contém a lista de todos os beneficiarios do
auxilio transporte fornecido pelo empregador.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ Deve contemplar todos os colaboradores previstos no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que o vale transporte é fornecido por meio
de depdsito ou que a empresa ofereca transporte proprio aos
colaboradores?

Deve ser enviado o comprovante de pagamento do depdsito. No caso do transporte
oferecido pela empresa, deve ser enviada a lista de colaboradores que utilizam esse

servico junto com o comprovante de pagamento.

= INOVACDOES



Vale Transporte/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de vale transporte aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Vale Transporte/Comprovante

Sobre o documento:

V4

E o comprovante de pagamento bancario que comprova o
pagamento do beneficio de vale transporte aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

@ Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Seguro de Vida/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

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

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

Deve conter as qualificacbes do funciondrio e o valor total
fornecido.

A obrigatoriedade do beneficio deve estar prevista na CCT ou em
contrato.

@ Deve contemplar todos os colaboradores que estao no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Seguro de Vida/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio do seguro de vida aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Seguro de Vida/Comprovante

Sobre o documento:

E a comprovacéo bancaria mensal de quem sao os beneficiarios do
seguro de vida e de que o beneficio esta sendo efetivamente pago
pela empresa.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Deve ser enviado o comprovante de pagamento bancario da Nota
Fiscal ou boleto que comprove o pagamento do servico.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Plano de Saude/Relacao de Beneficiarios

Sobre o documento:

E um contrato formal que estabelece as condicdes e os termos do
plano de saude contratado entre o cliente e a empresa prestadora
de servicos de saude, detalhando as coberturas e servicos
oferecidos, bem como os direitos e as obrigacoes de ambas as
partes.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

Deve conter as qualificacoes do funcionario e da empresa
prestadora do plano.

@ Deve conter as informacodes do plano contratado.

A obrigatoriedade do beneficio deve estar prevista na CCT ou em
contrato.

@ Deve contemplar todos os colaboradores que estao no contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Plano de Saude/Comprovante

Sobre o documento:

E o documento que comprova o pagamento do beneficio de plano
de saude aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

O valor do boleto deve estar de acordo com o valor do comprovante
de pagamento.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Plano de Saude/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de plano de saude aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Plano Odontolégico/Relacao de
Beneficiarios

Sobre o documento:
E um contrato formal que estabelece as condicdes e os termos do

plano de saude odontoldgico contratado entre o cliente e a
empresa prestadora de servicos de saude bucal. detalhando as
coberturas e servicos oferecidos, bem como os direitos e as
obrigacoes de ambas as partes.

Periodicidade:

Mensal.
Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

Deve conter as qualificacoes do funcionario e da empresa
prestadora do plano.

@ Deve conter as informacodes do plano contratado.

A obrigatoriedade do beneficio deve estar prevista na CCT ou
contrato.

Deve contemplar todos os colaboradores que estao prestando
servicos naquele contrato.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Plano Odontologico/Comprovante

Sobre o documento:

E o documento que atesta o pagamento do beneficio de plano
odontoldgico aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

O valor do boleto deve estar de acordo com o valor do comprovante
de pagamento.

Deve ser enviado o identificador do comprovante de pagamento,
atestando que este é referente ao boleto apresentado.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES



Plano odontoldgico/Nota Fiscal

Sobre o documento:

E o documento que atesta a regularidade do pagamento do
beneficio de plano odontoldégico aos colaboradores.

Periodicidade:

Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

Nesse agendamento deve ser enviada a Nota Fiscal emitida pra o
servico ou o boleto.

@ E importante consultar a Convencao Coletiva enviada para analisar
as clausulas e identificar se o valor pago estar de acordo com as
normas estabelecidas pela CCT/ACT.

E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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GRRF

Sobre o documento:

A Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS é um documento de
recolhimento das verbas rescisdrias, como as multas rescisdrias, o
aviso prévio indenizado e os depdsitos do FGTS do més da rescisao
e do més imediatamente anterior, caso ainda nao tenham sido
efetuados.

Periodicidade:

Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ Deve conter os campos "identificador"” e "total a recolher".

O valor total apresentado no documento deve corresponder ao valor
integral que o funcionario faz jus a receber devido a rescisao.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que nao se deve gerar a GRRF?

Nesse caso, deve ser enviada uma declaracao formal da empresa ou do funciondrio
atestando o motivo da rescisao, junto com a assinatura do funcionario comprovando que
ele esta ciente.

Em caso de rescisao por iniciativa do empregado, deve ser enviada uma carta de préprio

punho solicitando a demissao.

= INOVACDOES
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Comprovante de pagamento da GRRF

Sobre o documento:

V4

E o comprovante bancario de transferéncia que comprova o
pagamento das verbas rescisdrias ao funcionario.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.
Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O comprovante deve conter o nome do funcionario, a data do
depdsito, o valor transferido e o identificador.

O valor informado no comprovante bancario de pagamento deve
corresponder ao valor informado no "total a recolher” da GRRF.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Demonstrativo do Trabalhador

Sobre o documento:

O demonstrativo do trabalhador é o documento que comprova o
pagamento da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS.

Periodicidade:

Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sdo avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ Deve conter a data do documento.
@ Deve conter as informacodes pessoais do funcionario.

O identificador do documento deve coincidir com o identificador da
GRRF.

O valor total apresentado no documento deve discriminar o
valor integral que o funciondrio faz jus a receber devido a rescisao.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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TCRT

Sobre o documento:

O Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho € o documento que
formaliza o fim do vinculo empregaticio, sendo utilizado para
guitacao das verbas rescisorias e saque do FGTS.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

O documento enviado deve ser o modelo padrao do termo de
rescisao.

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento deve conter a qualificacdo da empresa e do
funcionario e a assinatura do funcionario.

@ O documento deve conter a data e o motivo da rescisao.

O documento deve apresentar todas as movimentacodes referentes
arescisao e o total de verbas trabalhistas devidas.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

OATLAS

INOVACDOES
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Termo de Quitacao de Rescisao

Sobre o documento:

E o documento que protege tanto empregado quanto empregador
quanto ao recebimento das verbas rescisorias que serao declaradas
no Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve conter a assinatura do funcionario.

O documento deve conter a data de pagamento das verbas
rescisorias.

O valor apresentado no documento deve coincidir com o valor
apresentado no TCRT.

E necessdrio o envio do comprovante bancario de pagamento do
salario.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que nao é possivel obter a
assinatura do funcionario?

Nesse caso, € necessario apenas o envio do comprovante bancario de pagamento.
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Recibo de Férias + Comprovante de
Pagamento

Sobre o documento:

E o documento que atesta a comprovacao de pagamento do valor
referente as férias do funcionario na data exigida pela lei.

Periodicidade:

Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ Deve conter o periodo 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 a data e comprovante de pagamento.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Recibo de Férias

Observacoes importantes:

As férias dos colaboradores precisam ser marcadas no sistema, na
aba "funcionarios", conforme o passo-a passo apresentado abaixo.

@ Selecione o colaborador para o qual deseja agendar as férias.

@ Acesse a aba de documentos do colaborador.
@ Selecione o icone de adicao (+) no final da pagina.

@ Adicione a ocorréncia de férias e faca o upload do recibo.

@ Crie o agendamento para enviar o documento.

@ Salve as alteracoes realizadas.



CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia
Socia

Sobre o documento:

E o documento que registra a vida profissional do trabalhador e
garante o acesso aos direitos trabalhistas previstos em lei. O
documento pode ser em formato digital ou fisico.

Periodicidade:

Envio Unico

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

O documento deve conter a pagina que tras as qualificacoes do
funcionario, como nome completo, RG, numero de série da CTPS

O documento deve conter a pagina com as informacoes do contrato
de trabalho com a empresa atual, que deve ser a empresa que esta
informada no cadastro no sistema

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Seguro Desemprego

Sobre o documento:

O seguro desemprego é um beneficio temporario pago pelo governo
a trabalhadores que foram dispensados sem justa causa e que
atendem aos critérios especificos estabelecidos pela legislacao
trabalhista.

Periodicidade:

Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ O documento deve conter a assinatura da empresa e do funcionario.

O documento deve ser datado e precisa ser entregue até 10 dias
apos a demissao do funcionario.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Termo de Justa Causa

Sobre o documento:

E o documento que formaliza a rescisdo no contrato de trabalho
por motivo de justa causa. O documento enviado pode ser o termo
de rescisao ou uma carta declaratdria.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento deve conter a qualificacdo da empresa e do
funcionario e a assinatura do funcionario.

@ Deve conter o motivo da justa causa.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.

Duvidas frequentes:

Como proceder nos casos em que nao é possivel obter a
assinatura do funcionario?

Nesse caso, é necessdria uma comprovacao de telegrama enviado ao colaborador
informando o rescisao do contrato por justa causa e o motivo da justa causa.

OATLAS

INOVACDOES
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Cartao CNPJ

Sobre o documento:

E o Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral, que tem o
objetivo de atestar o registro da pessoa juridica, reunindo
informacoes que identificam a empresa e seu cadastro.

Periodicidade:

Envio unico.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

@ Deve conter a situacao cadastral.
@ Deve conter a data de emissao do documento.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



62

Contrato de Trabalho

Sobre o documento:

E o documento que firma o vinculo empregaticio entre contratante
e contratado, estipulando as condicdes da atividade profissional do
colaborador.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao social e o CNPJ informados no documento devem estar de
acordo com o cadastro do fornecedor.

O documento deve conter a qualificacdo da empresa e do
funcionario.

Deve conter a data de admissao, o cargo e o valor do salario do
colaborador na empresa.

@ E importante se atentar ao documento que esta sendo solicitado.
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Pedido de demissao/ Carta de
desligamento

Sobre o documento:

E o documento formal que um funciondrio redige para comunicar a
sua intencao de encerrar o seu contrato de trabalho com uma
empresa.

Periodicidade:
Sob ocorréncia.
Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

@ O documento deve ser escrito a préoprio punho pelo funcionario.

Deve conter o nome completo, o CPF e o cargo do funcionario, além
das qualificacoes da empresa.

@ Deve conter o motivo e a data de rescisao.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Ficha de Registro

Sobre o documento:

E o documento que registra as iInformacoes pessoais e profissionais
dos funcionarios na empresa, sendo obrigatério por lei e devendo
ser preenchido no inicio do contrato de trabalho.

Periodicidade:

Sob ocorréncia.

Pontos de atencao para o envio do documento:

Na validacao dos documentos, sdo avaliados os seguintes critérios:

@ O documento deve conter os dados pessoais do funcionario.

@ Deve conter os dados trabalhistas do funcionario.
@ Deve conter a assinatura e a foto do funcionario.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.
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Certidao de Regularidade do FGTS / CND
do FGTS

Sobre o documento:

A Certidao de Regularidade do FGTS é um documento emitido pela
Caixa Econdbmica Federal que comprova a regularidade do
empregador em relacao ao recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico.

Periodicidade:
Mensal.

Pontos de atencao para o envio do documento:
Na validacao dos documentos, sao avaliados os seguintes critérios:

A razao 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 competéncia
solicitada.

@ E importante se atentar ao documento que estd sendo solicitado.



Canais de Atendimento Atlas

Realizamos reunioes de suporte para esclarecimentos de duvidas
de usabilidade e documentacao que precisam ser enviadas. O
Link/QR CODE de acesso as reunidoes € sempre 0 mesmo.

HORARIOS DE LINK DE ATENDIMENTO

ATENDIMENTO
REUNIAO DE SUPORTE AO

é“ic, FORNECEDOR

Segunda-Feira as 14h

e Terca-Feira as 14h s/
e Quarta-Feira as 09h
 Quinta-Feira as 14h QR DE ATENDIMENTO
e Sexta-Feira as 09h
ABRA SUA CAMERA
PARA LER O QR CODE

INFORMACOES UTEIS

sl2 SISTEMA ATLAS
SJ/" (GESTAO.ATLASFACILITIES.COM.BR)

§"<=, TREINAMENTO EM TEXTO E VIDEO
wﬂ DO SISTEMA ATLAS

S'2 E-MAIL DE SUPORTE ATLAS
S/" GESTAODEDOCUMENTOS@ATLASINOVACOES.COM.BR

9 AV.DAS AMERICAS, 500 - BLOCO 3, PORTARIA C, @ (2]) 2146-6213
SALA 304 - BARRA DA TIJUCA, RIO DE JANEIRO


https://atlasinovacoes.com.br/reuniao-suporte
https://atlasinovacoes.com.br/reuniao-suporte
http://gestao.atlasfacilities.com.br/
https://atlasinovacoes.movidesk.com/kb/article/370582/copia-de-treinamento-de-imersao-no-afm-gestao?menuId=35914-98583-370582&ticketId=&q=
https://atlasinovacoes.movidesk.com/kb/article/370582/copia-de-treinamento-de-imersao-no-afm-gestao?menuId=35914-98583-370582&ticketId=&q=
https://atlasinovacoes.movidesk.com/kb/article/370582/copia-de-treinamento-de-imersao-no-afm-gestao?menuId=35914-98583-370582&ticketId=&q=
https://atlasinovacoes.movidesk.com/kb/article/370582/copia-de-treinamento-de-imersao-no-afm-gestao?menuId=35914-98583-370582&ticketId=&q=
mailto:gestaodedocumentos@atlasinovacoes.com.br

