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ANEXO V — DATA BOOK

O DATA BOOK compreende:

1. Comprovante de pagamento de saldrios referentes ao més da prestacdo dos servicos (além dos
comprovantes do 132 saldrio), mediante apresentacdo de folha de pagamento especifica,
assinadas e datadas, em que conste como tomador o Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido e
na qual constem todos os funciondrios que atuaram no Tribunal, mesmo que, transitoriamente,
em substituicdo a mao-de-obra faltante, acompanhado de cépias dos recibos de depdsitos
bancarios e contracheques assinados por todos empregados.

I O pagamento dos saldrios e dos beneficios previstos em lei aos empregados ndo podera
estar vinculado ao recebimento pelos servicos prestados.

2. Comprovante de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao, etc.), a
que estiver obrigada por forca de lei ou de convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao
més da prestacdo dos servicos, de todos os empregados que atuaram no Tribunal, mesmo que
transitoriamente, em substituicdo a mao-de-obra faltante.

I A prova de pagamento dos vales-alimentacdo e vales-transporte deverd ser padronizada
nos moldes propostos pelo Servico de Gestdao de Terceiros, ndo sendo aceitas relacdes
nominais ou listagens bancadrias, assinadas pelo respectivo empregado, nem documentos
emitidos por administradoras de cartdes (URBS/VISA-VALE, SODEXO...) como forma de
comprovar tais pagamentos.

3. Comprovante de pagamento de planos de saude e/ou planos de assisténcia odontoldgica, caso
esses facam parte da remuneragdo dos empregados;

4. Comprovantes da quitacdo dos encargos trabalhistas e previdencidrios do més vencido
(equivalente ao més de referéncia/competéncia dos servicos objeto da Nota Fiscal emitida),
devidamente pagos no més de apresentacdo da Nota Fiscal, especialmente:

I Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

II.  Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento
for efetuado pela Internet;

Ill.  Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido quando o
recolhimento for efetuado pela Internet;

IV. Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP), devendo a
GFIP ser especifica, constando como tomador o Tribunal Regional do Trabalho da 92
Regido;

V.  Codpia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

a. A vinculagdo da GRF com a GFIP encaminhada serd verificada a partir da
verossimilhanga do cddigo de barras da Guia de Recolhimento do FGTS e
daquele contido nas paginas componentes do arquivo SEFIP.

b. O Tribunal, a qualquer tempo, poderd solicitar a empresa a comprovac¢do da
situagdo individualizada, por empregado, dos depdsitos referentes ao FGTS e
dos recolhimentos.

5. Outros documentos:
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I CRF - FGTS;
Il.  Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais, a Divida Ativa da Unido e
Previdéncia Social;

lll.  Certidao de Regularidade Fiscal Estadual;

IV. Certidao de Regularidade Fiscal Municipal;

V. Certiddo Negativa Faléncia e Concordata;

VI. Comprovante de Controle de Frequéncia (Cartdo Ponto, que deve ser preenchido de

forma correta (ndo britanica) e devidamente assinado pelo funcionario);

VII. Comprovante Pagamento e/ou TRCT (mensal e décimo-terceiro);

VIIl. Comprovante de Seguro dos Empregados;

IX.  Comprovante Recolhimento ISS (por nota fiscal);

X.  Retengdo/Recolhimento ISS (pelo TRT);

Xl. Retencdo/Recolhimento Receita Federal (pelo TRT);

Xll. Retengdo/Recolhimento INSS (pelo TRT);

Xlll. Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.
Quando ocorrer Impostos sobre Servicos - ISS, comprovar o recolhimento dos impostos incidentes
sobre a prestacdo do servico, atentando-se para a aliquota correspondente a regido onde é
executado o servico;
Exames médicos periddicos de saude para todos os funciondrios que estiverem prestando servico,
conforme artigo 168 da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT);

DECRETO-LEI N2 5.452, DE 12 DE MAIO DE 1943
Aprova a Consolidacéo das Leis do Trabalho.

Art. 168 - Serd obrigatdrio exame médico, por conta do empregador, nas condicbes
estabelecidas neste artigo e nas instrucées complementares a serem expedidas pelo Ministério
do Trabalho: (Redag¢do dada pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)

I - a admissdo; (Incluido pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)
I - na demissdo; (Incluido pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)
Il - periodicamente. (Incluido pela Lei n® 7.855, de 24.10.1989)

Comprovante de implementacdao e regularidade do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional - PCMSO, de acordo com a NR-7;

Comprovante de implementacao e regularidade do Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR,
de acordo com a NR-1;

Comprovante de participacdo (inicial e peridédica) de Operadores e Monitores do Servico de
Monitoramento da Qualidade do Atendimento, no curso obrigatério da NR-17, relativo as técnicas
de atendimento telefénico, posturas profissionais, capacitacdo, riscos da atividade e outros,
previstos na Portaria n° 09, do MTE, de 30 de margo de 2007, que aprova o Anexo Il da NR-17 -
Trabalho em Teleatendimento, a ser realizado em empresas de Medicina e Seguranca do Trabalho,
com carga horaria minima de 4 (quatro) horas, antes do inicio da prestacdo dos servigcos de cada
novo profissional, a ser repetido periodicamente, a cada 180 (cento e oitenta) dias no maximo;
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NORMA REGULAMENTADORA N.2 17

ANEXO Il - TRABALHO EM TELEATENDIMENTO/TELEMARKETING

6.1. Todos os trabalhadores de operagdo e de gestéio devem receber capacitagdo que
proporcione conhecer as formas de adoecimento relacionadas a sua atividade, suas causas,
efeitos sobre a saude e medidas de prevengdo.
6.1.1. A capacitagdo deve envolver, também, obrigatoriamente os trabalhadores tempordrios.
6.1.2. A capacitagdo deve incluir, no minimo, aos seguintes itens:
a) nogbes sobre os fatores de risco para a saude em teleatendimento/telemarketing;
b) medidas de prevencéo indicadas para a redugdo dos riscos relacionados ao trabalho;
c) informagdes sobre os sintomas de adoecimento que possam estar relacionados a
atividade de teleatendimento/telemarketing, principalmente os que envolvem o
sistema osteomuscular, a saude mental, as fun¢des vocais, auditivas e acuidade visual
dos trabalhadores;
d) informagdes sobre a utilizagdo correta dos mecanismos de ajuste do mobilidrio e dos
equipamentos dos postos de trabalho, incluindo orientacdo para alternéncia de orelhas
no uso dos fones mono ou bi-auriculares e limpeza e substituicdo de tubos de voz;
e) duracdo de 04 (quatro) horas na admissdo e reciclagem a cada 06 (seis) meses,
independentemente de campanhas educativas que sejam promovidas pelos
empregadores;
f) distribui¢do obrigatdria de material diddtico impresso com o contetido apresentado;
g) realizagdo durante a jornada de trabalho.
6.2. Os trabalhadores devem receber qualifica¢Go adicional a capacitagdo obrigatdria referida
no item anterior quando forem introduzidos novos fatores de risco decorrentes de métodos,
equipamentos, tipos especificos de atendimento, mudangas gerenciais ou de procedimentos.
6.3. A elaboragdo do contetdo técnico, a execugdo e a avaliagdo dos resultados dos
procedimentos de capacitagGo devem contar com a participagdo de:
a) pessoal de organiza¢do e métodos responsdvel pela organiza¢do do trabalho na
empresa, quando houver;
b) integrantes do Servico Especializado em Segurang¢a e Medicina do Trabalho, quando
houver;
c) representantes dos trabalhadores na Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes,
quando houver;
d) médico coordenador do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
e) responsdveis pelo Programa de Prevengdo de Riscos de Ambientais; representantes
dos trabalhadores e outras entidades, quando previsto em acordos ou convengdes
coletivas de trabalho.

11. Em conformidade com o Art. 42 da Resolugdao n2 156 do Conselho Nacional de Justi¢a - CNJ, de 8
de agosto de 2012, todas as seguintes certidGes ou declara¢des negativas dos novos funcionarios
que forem admitidos para exercer fungdes de chefia:

I Das Justicas Federal, Eleitoral, Estadual ou Distrital e Militar;
. Dos Tribunais de Contas da Unido e do Estado do Parang;
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lll. Do Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa do
Conselho Nacional de Justica;

IV. Do conselho ou érgao profissional competente, constando a informagao de que nao foi
excluido do exercicio da profissao;

V. Dos entes publicos ou drgaos jurisdicionais, em que tenha trabalhado nos ultimos dez
anos, constando a informacdo de que nao foi demitido, a qualquer titulo, ndo teve
cassada aposentadoria ou disponibilidade e nado foi destituido de cargo em comissao.

NOTA 1: A CONTRATANTE podera exigir da empresa, mediante prévio aviso, a

comprovacao de outros documentos previstos na legislagdo trabalhista vigente e

eventualmente nao constantes na relagdo atual.

NOTA 2: Todos os documentos deverdo ser emitidos de forma individual por

funcionario, conforme orientacdes abaixo:

a. Embora ndo dispense a apresentacdo do contracheque, o comprovante
bancario serd necessario como prova suplementar da quitacdo tempestiva
das obrigacGes trabalhistas sempre que a data aposta no recibo, pelo
empregado, for posterior ao quinto dia util, termo final para pagamento do
salario (CLT, art. 459, § 19).

b. Pensamento andlogo se aplica a comprovacdo do pagamento do vale-
transporte e do vale-refeicdo, que somente se faz a contento mediante a
apresentacdo de recibos individuais, datados e assinados pelo respectivo
beneficiario.

c. Somente terd como cumprida a obrigacdao da CONTRATADA de apresentar os
documentos exigidos em contrato quando, entre eles, constarem:

i copias dos contracheques com recibo datado e assinado pelo
respectivo titular;

ii. recibos, individualizados por empregado, do pagamento de vale-
transporte e de vale-alimentacdo, datados e firmados pelos
respectivos beneficidrios;

iii. no caso de a data aposta pelo funciondrio no recibo de
pagamento ser posterior ao termo final do prazo legal e/ou
convencional de quitagdo, comprovantes bancarios atestando o
pagamento tempestivo;

iv. apenas assim estard demonstrado que os funcionarios tiveram
conhecimento do que lhes foi pago, bem como que receberam
uma via do seu contracheque. Nao mais serdo aceitos apenas
relatérios bancarios.



