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PROCESSO DE MOBILIZACAO DE CONTRATADAS

Toda empresa contratada devera participar da reunido de Mobiliza¢do antes do inicio de suas

atividades. Esta reunido visa alinhar, esclarecer duvidas em relagdo as documentacGes

exigidas pela Célula Gestdo de Contratos (Mobilizacdo e Trabalhista), Seguranca do

Trabalho, Saude Ocupacional, esclarecer sobre a Norma de Responsabilidade Social e

critérios sobre a mobilizacdo de equipamentos e materiais.

Para que a Reunido de Mobilizacdo seja marcada é necessario o envio dos documentos

abaixo, que serdo analisados em paralelo a reunido de mobilizacdo, para que a contratada

tenha tempo habil para adequar os documentos:

+ Acordo Coletivo / Convencéo Coletiva - Formato padrdo PDF, scanner completo,

ndo sera aceito documento escaneado em paginas diferentes.

+ PCMSO - Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento

escaneado em paginas diferentes.

+ PPRAJ/PGR - Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento

escaneado em paginas diferentes.

+ PCMAT — (Se for Atividade Construcao Civil) — O PCMAT deve comtemplar as
exigéncias contidas na NR-09. E exigido para atividades de construcdo civil a partir

de 20 funcionarios. Se for menos de 20 colaboradores o PPRA/PGR ¢ aceito -

Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento escaneado em

paginas diferentes.

+ RART - Formato padrdo PDF,

Participardo desta reunido, o preposto e o representante do SESMT da contratada, o gestor do

contrato (Kinross) e a equipe CGC, sendo registrada em ata de reunido inicial. Apds a reunido

a contratada poderd iniciar o envio dos documentos conforme acordado em ATA:

1 - Planilha Padréo de Cadastro:

E-mail para: gestdo.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Planilha Padréo de Cadastro — Empresa xxx- Contrato Xxx

A fim de alinhar todas as informacdes junto ao gestor do contrato a contratada devera enviar a

planilha padrdo de cadastro corretamente preenchida a CGC que ira realizar todas as analises
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necessarias referente ao Contrato e dara o retorno a contratada em 72 horas uteis para que a

mesma siga com o procedimento de mobilizacéo/Integracéo.

2 - Planilha Padrao de Comissionamento

E-mail para: gestdo.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Planilha Padrdo de Comissionamento — Empresa xxx- Contrato Xxx

A fim de alinhar todas as informaces junto ao gestor do contrato a contratada devera enviar a
planilha padrdo de Comissionamento corretamente preenchida Juntamente com oS
documentos exigidos a CGC que irad realizar todas as analises necessarias referente ao
Contrato e dara o retorno a contratada em 72 horas uteis para que a mesma siga com 0

procedimento de mobiliza¢&o/Integragéo.

2.1 - Documentos Exigidos para Analise de Comissionamento:
2.1.1 - Veiculos:
e Documentos do Veiculo

e Apolice do Seguro do veiculo.

2.1.2 - Maquinas / Equipamentos:

Documentos da Maquina e/ou Equipamento;

Contrato de Locacéo;

Nota Fiscal;

Apolice do Seguro da maquina e/ou equipamento.

3 - Documentos de Mobilizacdo:

E-mail para: gestao.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Documentos de Mobilizagdo — Empresa xxx- Contrato Xxx

Os documentos devem ser enviados em formato PDF em pastas zipadas e nomenclaturada,
por empregado, contendo documentos apenas de 1 empregado por pasta e o titulo da pasta
deve ser: “NOME COMPLETO DO EMPREGADO”,
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Dentro desta pasta devem conter:

3.1 — Para empregados (CLT):
¢ Ficha de Registro,
e Documento Pessoal com Foto,
e ASO Atualizado;
e Tipagem sanguinea;

e Certificado de Integracdo disponibilizado pela Silveira Treinamentos;

e Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

JPG

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG &= ,

3.2 — Para Proprietarios e Socios:
Copia Contrato Social,
Documento Pessoal com Foto,
ASO Atualizado;

Tipagem sanguinea;

Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

JPG

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG &= ,

3.3 — Para Estrangeiros;

Copia do Passaporte;

Copia do Visto Adequado;
Documento Pessoal com Foto,
ASO Atualizado;

Tipagem sanguinea;

Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

JPG

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG &= ,

Deve ser enviado em pasta zipada separada, em PDF:

Certificado de Integracédo disponibilizado pela Silveira Treinamentos;

Certificado de Integracédo disponibilizado pela Silveira Treinamentos;

+ Acordo Coletivo / Convencéo Coletiva - Formato padrdo PDF, scanner completo,

ndo seré aceito documento escaneado em paginas diferentes.

OBS: O treinamento de Integracdo serd definido de acordo com a validade do contrato: Para

contratos com tempo superior a 20 dias, os empregados deverdo realizar o Programa | que tem

validade de 1 Ano.

Para contratos com tempo inferior e/ou igual a 20 dias, os empregados deverdo realizar

Programa Il que tem validade de 20 dias.

Os modulos do treinamento serdo definidos de acordo com a atividade.
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4 - Documentos Saude, Seguranca e Higiene Ocupacional:

E-mail para: gestao.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Documentos SSO Empresa xxx- Contrato Xxx.
Os documentos devem ser enviados em formato PDF em pastas zipadas e nomenclaturadas,

dentro de cada pasta devem conter:

+ PCMSO - Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento
escaneado em paginas diferentes.

+ PPRA/PGR - Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento
escaneado em paginas diferentes.

+ PCMAT — (Se for Atividade Construcédo Civil) - O PCMAT deve comtemplar as
exigéncias contidas na NR-09. E exigido para atividades de construcao civil a partir
de 20 funcionarios. Se for menos de 20 colaboradores o PPRA/PGR ¢ aceito -
Formato padrdo PDF, scanner completo, ndo sera aceito documento escaneado em
paginas diferentes.

+ RART - Formato padrdo PDF,

OBS: Antes do inicio das atividades a contratada devera adequar sua documentacéo de
Seguranca do Trabalho, Satde e Higiene Ocupacional aos riscos da Kinross disponibilizados
na RART- Relatério de Analise de Riscos do Trabalho.

Nos casos especificos a Kinross fornecera para as contratadas as informac@es sobre 0s riscos
potenciais nas areas em que desenvolverdo suas atividades.

A Kinross forneceréa para as contratadas que necessitarem realizar a Analise Ergondmica dos
seus postos de trabalho, as informacg6es sobre as analises ergondmicas para as fungdes
similares da KBM.

e Seguranca e Higiene ocupacional: Técnico de Seguranca da area (Ramal 1092).

e Salde Ocupacional: Pollyana Palhares/ Giselle Souza (Ramal 1017).
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INTEGRACAO

OBS: O treinamento de Integracéo sera definido de acordo com a validade do contrato:
Para contratos com tempo superior a 20 dias, 0os empregados deverdo realizar o Programa
I que tem validade de 1 Ano.

Para contratos com tempo inferior e/ou igual a 20 dias, os empregados deveréo realizar
Programa Il que tem validade de 20 dias.

Os modulos do treinamento serdo definidos de acordo com a atividade.

FLUXO DE INTEGRACAO

Contradaagendaa integragio

com a Silveira Treinamentos
m  pelostelefones: (38) 98950-3502 Enviaa
/(35) 3422 — 8744 / (35) 9834 — documentagdo de

5032 mobilizagio acélula

Entregaa Silveira Treinamentos os
documentos para inscrigio dos
participantes: CPF, RG,
COMPROVANTE DE PAGAMENTO E
COPIA DA CARTEIRA DE TRABALHO

EpRIERUO])

Silveiraagendao l

Trelnammentu de — Integraos
Integragdo, informaa empregados e
empresaa data eo local. emite certificado

SOjUSWEUIRIL
en@n|Is

Cadastrar os
Andlise dos empregados (5 dias para
documentos ‘ realziar o processa).

|

292

v

Cadastrodas
designagtesde
Treinamentos

ap 10335

oUBWEUIEIL

Contatos Silveira Treinamentos para agendamento da Integracao.

Eliene Rugolo
eliene@silveiraengenharia.com
Tel.: (38) 99950-3502

Pagamento da Integracao?

O pagamento sera efetuado via depdsito em conta
Eneas Silveira

eneas@silveiraengenharia.com

Tel.: (35) 3422 - 8744 / (35) 9834 - 5032
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Documentacdes trabalhistas exigidas PDRH-DOC-KBM-002 ( \
para auditoria e liberag&o de Fatura |Revis&o: 00 SGI
Mensal Data: 07/04/2014 st

Documentac@es trabalhistas exigidas para auditoria e liberacéo de Fatura Mensal:

Esta documentacédo deve ser entregue até o dia 25 de cada més referente ao més anterior, seguindo o Check
List de Documentacao Trabalhista de forma organizada, junto a documentacao trazer os Nada Consta ou
Protocolo para assinatura, lembrando que estes somente serdo assinados no momento da entrega da
documentacgéo. Caso a documentacao nao tenha sido entregue, o contrato podera ser bloqueado no sistema.

Obs: Se a contratada for autorizada a subcontratar servigos, devera apresentar também toda documentacao
referente a subcontratada, para a liberacédo da fatura.

>
>
>

A\ YV V VYV Y

Y V

VVVYYVYVYVY

GPS - Guia da Previdéncia Social e Guia de recolhimento do FGTS;

Protocolo de envio de arquivos conectividade social;

Comprovante de declaracao das contribui¢cdes a recolher a previdéncia social e as outras entid. (terceiros)
e fundos fpas;

Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP/Recolhimento/FGTS e declaragéo a previdéncia
- RE;

Relacdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP/Resumo do fechamento tomador de servico
obra;

Resumo das informacgdes a previdéncia social constantes no arquivo SEFIP/ Tomador de servicos / obra;
Resumo das inf. Prevista em contrato de prestagéo de servicos (relagdo de empregados - contrato);
Folha de Pagamento com respectivo resumo analitico, Cartées de Ponto e Recibo de Pagamentos;
Comprovante do Pagamento da Apdlice de Seguro de Vida em grupo, contendo a relagdo dos
assegurados;

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - relacdo analitica da competéncia atual;
Pro-labore — Em caso de sociedade;

Dispensas de trabalhadores (Aviso Prévio/Comunicado de Despensa, Copia de rescisdo contratual —
TRCT, Guia de Recolhimento do FGTS Rescisorio (GRRF) e ASO Demissional;

Certificado de Regularidade do FGTS;

Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido — Receita Federal;
Consulta a Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Contribuicdes Previdenciarias/Receita Federal;
Copia do Boletim de Medicéo referente a competéncia dos documentos apresentados;

Copia da Nota Fiscal,

Junto a primeira documentacgéo, sera necessario enviar a copia do Acordo Coletivo de Trabalho;

OBS: Esta documentagdo esta sujeita a alteragcbes em razdo de eventuais mudancas na legislacdo
Trabalhista e ndo apresentacdo da mesma podera acarretar em bloqueio de pagamento junto ao
departamento financeiro da Kinross;
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PROCESSO DE MOBILIZAGCAO DE CONTRATADAS

Toda empresa contratada devera participar da reunido de Mobilizacéo antes do inicio de suas atividades. Esta
reunido visa alinhar, esclarecer dividas em relagdo as documentagfes exigidas pela Gestdo de Contratadas
(Mobilizagdo e Trabalhista), Seguranca do Trabalho, Saude Ocupacional, esclarecer sobre a Norma de
Responsabilidade Social e critérios sobre a mobilizacdo de equipamentos e materiais. Participardo desta
reunido, o preposto e o representante do SESMT da contratada, o gestor do contrato (Kinross) e a equipe de
Gestéo de Contratadas (RH), sendo registrada em ata de reunido inicial. Apés a reunido a contratada podera

iniciar o envio dos documentos conforme acordado em ATA:

FORMATO PADRAO DE ENVIO DE DOCUMENTAGAO POR E-MAIL

1 - Planilha Padrdo de Cadastro:

E-mail para: Gestor Kinross do Contrato

Titulo do e-mail: Planilha Padrdo de Cadastro — Empresa xxx- Contrato xxx
A fim de alinhar todas as informacdes junto ao gestor do contrato a contratada devera enviar a planilha padrao
de cadastro corretamente preenchida diretamente ao gestor que ira realizar todas as analises necessarias e

dara o retorno a contratada em 72 horas uteis para que a mesma siga com o procedimento de mobilizagéao.

2 - Documentos de Mobilizacao:

E-mail para: gestao.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Documentos de Mobilizacdo — Empresa xxx- Contrato xxx

Os documentos devem ser enviados em formato PDF em pastas zipadas, por empregado, contendo
documentos apenas de 1 empregado por pasta e o titulo da pasta deve ser. “NOME COMPLETO DO
EMPREGADO”,

Dentro desta pasta devem conter:

2.1 — Para empregados (CLT):

Ficha de Registro,

Documento Pessoal com Foto,

ASO Atualizado;

Comprovante de Pagamento da Integracao,

Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG B=

2.2 — Para Proprietéarios e Socios:

Copia Contrato Social,

Documento Pessoal com Foto,

ASO Atualizado;

Comprovante de Pagamento da Integracao,

Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG — ,
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2.3 — Para Estrangeiros;

Copia do Passaporte;

Copia do Visto Adequado;

Documento Pessoal com Foto,

ASO Atualizado;

Comprovante de Pagamento da Integracao,

Certificados Especificos (Caso seja empregado contratado);

e 1 Foto 3X4 - Colorida em Fundo Branco e em formato JPG = ,

Deve ser enviado em pasta zipada separada, em PDF:

e Acordo Coletivo

OBS: O treinamento de Integracdo sera definido de acordo com a validade do contrato: Para contratos com
tempo superior a 6 meses, os empregados deverdo realizar o Programa | e para contratos com tempo inferior
a 6 meses, os empregados deverao realizar Programa Il e os médulos do treinamento serdo definidos de
acordo com a atividade.

3 - Documentos Saude, Sequranca e Higiene Ocupacional:

E-mail para: gestao.contratadasrh@kinross.com

Titulo do e-mail: Documentos SSO Empresa xxx- Contrato xxx.
Os documentos devem ser enviados em formato PDF em pastas zipadas, dentro de cada pasta devem conter:
e PCMSO/ ASO Admissional;

e Laudo Ergondémico.

e PPR;
o PCA;
¢ PPRA/PGR

o PCMAT - (Se for Atividade Construcéo Civil) — O PCMAT deve comtemplar as exigéncias contidas
na NR-09. E exigido para atividades de construg&o civil a partir de 20 funcionérios. Se for menos de
20 colaboradores o0 PPRA/PGR é aceito.

OBS: Ap6s a mobilizacédo as contratadas terdo um prazo de 30 dias para adequagédo das documentacdes de
Seguranca do Trabalho, Saude e Higiene Ocupacional aos riscos da Kinross. A Kinross fornecera para as
contratadas que necessitarem realizar a Andlise Ergonémica dos seus postos de trabalho, as informacdes
sobre as anélises ergondmicas para as funcfes similares da KBM.

e Seguranca e Higiene Ocupacional: Joaquim Birro

e Saude Ocupacional: Sandra M. Couto
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Relacdo de Documentos para Mobilizacao
1 - Documentos dos empregados da contratada a ser enviados ao RH para mobilizacao:
» Copia de Documento Pessoal com Foto (RG ou Carteira de Habilitacao);
» Cobpia da Ficha de Registro, atualizada e assinada pelo empregado;
» Foto 3x4 em JPEG;
» Comprovante Pagamento de Integracéo;
» Folha de Rosto devidamente preenchida;
» Certificados de Treinamentos Especificos;
2 — Documentos referentes aos proprietarios da empresa que prestardo servi¢co dentro da kinross:
» Copia de Documento Pessoal com Foto (RG ou Carteira de Habilitagdo);
» Cobpia do contrato social da empresa,;
» Foto 3x4 em JPEG;
» Comprovante Pagamento de Integracéo;
» Planilha Padrdo de Cadastro de Terceiros;
» Certificados de Treinamentos Especificos;
3 — Documentacdo exigida para estrangeiros que prestardo servigo dentro da Kinross;
» Cobpia do passaporte;
» Cobpia do visto adequado;
» Cobpia do documento de identidade do pais de origem.
» Foto 3x4 em JPEG;
» Comprovante Pagamento de Integracao;
» Planilha Padrdo de Cadastro de Terceiros;
» Certificados de Treinamentos Especificos;
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Relacdo de exames para emissdo do ASO
FUNCAO EXAME
Contratadas que irdo executar atividades administrativas N
sem acesso a area industrial (mina, usina, laboratérios e Clinico
outros) com permanéncia inferior a 20 dias.
Clinico
Hemograma
Contratadas que irdo executar atividades administrativas Glicemia

sem acesso a area industrial (mina, usina, laboratérios e

Tipagem sanguinea

outros) com permanéncia superior a 20 dias

Acuidade visual

ECG> 45 anos

Clinico

Audiometria

Espirometria

RX de térax

Demais Contratadas em Geral

Hemograma

Glicemia

Tipagem sanguinea

ECG> 45 anos

Acuidade visual

Todos os motoristas e operadores de equipamentos moveis

Exames acima + EEG + ECG (Laudo
emitido por cardiologista e neurologista,

respectivamente)

e  Exame Clinico: P.A, pulso, temperatura, peso, altura, habitos de vida (fumo, &lcool, medicamentos,
etc), doengas prévias, cirurgias, exposicao ocupacional prévia (ruido, poeira, vibragdo, fumos

metdlicos, substancias quimicas etc), anamnese ocupacional, exame fisico e mental.

e Exames periédicos devem seguir a lista acima mencionada e os exames especificos de acordo
com o risco identificados no PCMSO da contratada. Exemplo: Chumbo, Ala-U, Arsénico e outros.
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Modula 1 Treinamento nvodutirio (20 horas)
Modla2 Teiaments nrodtéro Tshaho en Alura (24 Horss
Madula 3

brograma 2- treinamento vélido para 20 dias. { Contrato inferior 20 dias).

Modulo 1
Modulo 2
Modulo 3
Modulo 4

ara 20 dios.
Treinamento Introdutorio AGminitrato (2 Horas)
Treinamento Introdutério Operacional (2 Horas)
Treinamento Introdutério + Isolamento de Energia (4 Horas)
Treinamento Introdutério + Trabalho 3 Quente (6 Horas)




