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1. INTRODUCAO

O tema sustentabilidade tem sido cada vez mais abordado e disseminado como forma de aprimorar a
atuacao das organizacdes, promovendo relacbes comerciais mais justas, competitivas e duradouras em
suas cadeias produtivas.

A gestdo sustentavel da cadeia de fornecimento deve fazer parte da estratégia das empresas, uma vez
que permite o conhecimento e acompanhamento dos principais impactos sociais e ambientais de
matérias-primas, servicos de fornecedores, subcontratados e prestadores de servico.

A auditoria a fornecedores fortalece o elo entre contratantes e contratados, aumentando a parceria e
confianga. Permite obter respostas a questdes relacionadas ao desempenho da cadeia, influenciando
diretamente no produto ou servico final. Além disso, possibilita o gerenciamento dos riscos associados,
conseguindo assim, melhorias de produtividade e reducdo de custos, bem como evitar a ocorréncia de
a¢oes que possam afetar a reputacdo de uma marca ou organizagao.

A auditoria é o conjunto de técnicas que visa avaliar, de forma amostral, os principais aspectos de
gerenciamento de processos e resultados, mediante a verificacdo de situagdes encontradas, de acordo
com critérios ou parametros previamente definidos.

O objetivo do presente Manual é o estabelecimento de um conjunto de principios, normas e
metodologias para a realizacao das Auditorias do Programa ABVTEX.
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2. 0 PROGRAMA ABVTEX

O Programa ABVTEX é um esforgo setorial liderado pela Associacdo Brasileira do Varejo Téxtil (ABVTEX),
que representa as principais redes varejistas de moda, incluindo vestuario, calcados, acessérios e artigos
téxteis para o lar (cama, mesa, banho e decoracao). O objetivo principal é promover as melhores praticas
com responsabilidade socioambiental em toda a cadeia de valor da moda. Lancado em 2010, representa
uma ferramenta bem-sucedida para apoiar o combate ao trabalho anédlogo ao escravo e o trabalho
infantil na cadeia de fornecimento das varejistas signatarias. Em linhas gerais, trata-se de um programa
abrangente de compliance em prol do desenvolvimento do setor e um marco no monitoramento da
cadeia produtiva do varejo de moda.

As varejistas de moda signatarias do Programa ABVTEX entendem que um trabalho colaborativo e
conjunto entre os atores do setor é a maneira mais eficaz de avangar nos temas abordados pelo
Programa, visto que uma agao institucional setorial tem maior potencial para provocar mudangas de
alto impacto para beneficio da cadeia de valor da moda. De forma assertiva, sistematizada, coordenada
e organizada, o Programa estabelece diretrizes para a adogdo de acbes de responsabilidade
socioambiental na cadeia de fornecimento do setor de moda.

Trata-se de uma iniciativa que resulta da preocupacdo das varejistas de moda signatarias e dos
consumidores pela transparéncia da origem de fabricacdo do produto que comercializam e consomem,
respectivamente. O Programa criou um ambiente de governanca na cadeia de valor da moda,
aprimorando as relagdes de trabalho, assegurando melhores condi¢cSes de salde e seguranca aos
empregados, bem como o cumprimento das regulagdes ambientais. Busca tratar estes desafios por meio
da realizacdo de auditorias com organismos independentes na cadeia de fornecedores e seus
subcontratados/terceirizados. Desta forma, o fornecedor que alcance um grau satisfatorio de
atendimento dos requisitos minimos determinados pelo Programa, especialmente no que tange a nao
precarizacdo das formas de trabalho, esta apto a fornecer para qualquer uma das varejistas signatarias.

No principio, o Programa ABVTEX foi direcionado apenas aos fornecedores e seus subcontratados
ligados a cadeia de fornecimento das varejistas signatarias. Porém, como um processo natural de
evolugdo e a caracteristica de ser um projeto inclusivo, empresas que ndo componham a cadeia
produtiva dos varejistas signatarios podem aderir ao Programa, identificando e adotando boas praticas
como forma de aprimorar sua responsabilidade socioambiental, ampliando suas oportunidades de
negocios no setor.

O Programa contempla a realizagdo de auditoria independente e imparcial com o objetivo de verificar
a aderéncia dos fornecedores e seus subcontratados aos critérios e requisitos estabelecidos nos
seguintes aspectos: formalizagdo da empresa; trabalho infantil; trabalho forcado ou anélogo ao escravo;
trabalho com estrangeiros em situacdo irregular; existéncia de criancas no ambiente de trabalho;
moradia; liberdade de associacdo; existéncia de discriminacado, abuso ou assédio aos trabalhadores;
saude e seguranca do trabalho; prevencdo e combate a incéndio; monitoramento e documentacéo;
compensagao; horas trabalhadas; monitoramento da cadeia de fornecimento; validagdo da lista de
subcontratados e subcontratacdo de servicos, além de questdes relacionadas a area ambiental.

A ABVTEX disponibiliza uma plataforma tecnolégica por meio do Portal ABVTEX (www.abvtex.org.br)
onde constam informacgdes sobre o Programa ABVTEX (www.abvtex.org.br/sobre-o-programa).
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3. CONDUTA DO PROFISSIONAL DE AUDITORIA

Os auditores devem atuar de forma independente, auxiliando as organiza¢gdes no processo de avaliagdo

dos seus riscos,

contribuindo de forma construtiva para a criacdo de valor. Devem possuir competéncias

técnicas e conhecimento das caracteristicas do negdcio e do processo auditado, tendo habilidade para
realizar julgamentos imparciais, livres de influéncias que possam afetar a objetividade do processo,
tendo como principais responsabilidades:

A NN O U O N

Cumprir os requisitos aplicaveis da auditoria;

Ser objetivo;

Comunicar e esclarecer os requisitos da auditoria, caso o auditado necessite;

Planejar e realizar as atribuicBes sob sua responsabilidade, efetiva e eficientemente;
Documentar as observacoes;

Relatar os resultados da auditoria;

Manter-se dentro do escopo da auditoria;

Coletar e analisar evidéncias relevantes e suficientes para permitir a formulacdo de conclusées

relativas aos requisitos;
v Atuar de forma ética durante toda a auditoria.

3.1. Principios da Auditoria

3.1.1.

3.1.2.

Integridade

A integridade dos auditores fornece a base para a confiabilidade atribuida a seus
julgamentos. Devem executar seus trabalhos com honestidade, diligéncia e
responsabilidade, observando a legislacdo aplicavel e vigente, ndo se envolvendo, de
forma alguma em atos impréprios, respeitando e contribuindo para os objetivos
legitimos e éticos da organizacao.

Praticara ato de descrédito a sua profissdo o auditor que, no desempenho de suas
atribuigdes:

v Deixar de relatar ou dissimular irregularidades, informagdes ou dados incorretos
que sejam evidenciados nas avaliagdes de campo ou verificacdo dos
documentos e registros;

v" Formular opinides, fornecer informagdes ou documentos que nado traduzam
adequadamente a expressdo do seu melhor juizo e que, de qualquer forma,
ocultem ou desvirtuem os fatos, induzindo a interpretacdes erréneas;

v Aceitar vantagens pessoais durante o exercicio de suas atividades.

Independéncia Profissional

A atividade de auditoria tem que ser independente, e os auditores tém que ser objetivos
no desempenho do seu trabalho, ndo sujeitando suas constatacbes a opinido de outros.

O auditor deve concentrar suas atividades no exercicio do processo de verificacdo,
abstendo-se de praticar atos ou participar, por qualquer forma, de outras atividades
incompativeis com as premissas fundamentais para o exercicio da profissao.
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Devem obedecer aos principios da ética, observando as normas técnicas e os padrdes
de auditoria como norma de conduta profissional, agindo com absoluta independéncia,
nao atuando por conveniéncia propria ou de terceiros.

O auditor ndo podera, direta ou indiretamente, receber proventos ou recompensas de
qualquer natureza, de pessoas interessadas e/ou envolvidas em seu trabalho, exceto
seus salarios e demais vantagens oficiais concedidas pelo empregador.

3.1.3. Eficiéncia Técnica

Os auditores tém que possuir os conhecimentos, o dominio das técnicas e outras
competéncias necessarias para cumprir com as suas responsabilidades individuais.
Devem comprometer-se somente com aqueles servicos para 0s quais possuam 0s
necessarios conhecimentos, habilidades e experiéncia. Além disso, devem buscar a
melhoria continua de sua proficiéncia, aumentando a eficacia e qualidade de seus
Servicos.

Para realizagdo das auditorias do Programa ABVTEX, os auditores devem ter
conhecimentos compativeis nos critérios de Salde, Seguranca, Meio Ambiente e
Legislagdo Trabalhista. Além disso, devem ter comprovada a participagdo ou
acompanhamento em auditorias do Programa, bem como registro de treinamento
neste Programa.

Os escopos estabelecidos para o servico de auditoria devem ser avaliados previamente
pelos auditores, julgando a viabilidade técnica para sua execucdo, em termos de prazos
e informacdes sobre a empresa a ser verificada. Deve ser assegurado que o trabalho a
ser desenvolvido retne as condigdes que propiciem o desempenho técnico esperado.

3.1.4. Imparcialidade

Os auditores tém que ter uma atitude de imparcialidade, livre de preconceitos e evitar
quaisquer conflitos de interesse.

As normas sobre imparcialidade devem orientar, basicamente, a conduta do auditor em
todas as suas manifestacdes e circunstancias, sendo-lhe vedado, sob qualquer pretexto,
condi¢des e vantagens, tomar partido na interpretacdo dos fatos, na disputa de
interesses, nos conflitos de partes ou em qualquer outro evento.

3.1.5. Confidencialidade

O sigilo profissional é regra mandataria e indeclinavel no exercicio da auditoria. O
auditor é obrigado a utilizar os dados e as informagdes do seu conhecimento
exclusivamente na execucao dos servicos que lhe foram confiados. Salvo determinacdo
legal ou autorizacdo expressa da autoridade competente, nenhum documento, dado,
ou informagdes poderdo ser fornecidos ou revelados a terceiros, nem deles podera
utilizar-se, direta ou indiretamente, em proveito de interesses pessoais, seus ou de
terceiros.

3.1.6. Privacidade e Protecao de Dados Pessoais
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No que se refere a preservagao da privacidade e protecdo dos dados pessoais aos quais
os auditores possuem acesso durante o processo de auditoria, todos deverao observar
e obedecer a legislacdo e normas aplicaveis, em especial a Lei Federal 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecéo de Dados Pessoais - LGPD.

Além dos principios definidos neste Manual, é fundamental que os auditores observem
os principios especificos da: (i) trasnparéncia, (ii) seguranca da informagéo acessada e
(iii) prestacdo de contas, quando e se exigido pelos titulares de dados pessoais.

Para os devidos fins deste Manual e esclarecimentos acerca de conceitos e defini¢des,
consideram-se:

v" Dados Pessoais — informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel (Ex.: Nome, RG, CPF, E-mail, etc.);

v Dados Pessoais Sensiveis — dado pessoal sobre: (i) origem racial ou étnica, (ii)
convicgdo religiosa, (iii) opinido politica, (iv) filiacdo a sindicato ou a
organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, (v) dado referente a
saude ou a vida sexual, (vi) dado genético ou biométrico, quando vinculado a
uma pessoa natural;

v" Dados de Criancas e Adolescentes — dados pessoais e sensiveis relacionados
a pessoa natural com menos de 18 (dezoito) anos;

v" Dados Anonimizados - dado relativo a titular que nado possa ser identificado,
considerando a utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasido
de seu tratamento;

v Titulares de Dados Pessoais — pessoa natural a quem se referem os dados
pessoais que sdo objeto de tratamento;

ATENCAO - Dados de pessoas juridicas como: razdo social, CNPJ, endereco e outros
nao sdo classificados como dados pessoais. Todavia, dados de socios, representantes
legais e/ou empregados, quando possivel sua individualizacdo, sdo classificados como
dados pessoais.

Para tanto, os auditores e Organismos de Auditoria credenciados a atuar no Programa
ABVTEX deverdo seguir praticas fundamentais na preservacdo da privacidade e
protecdo dos dados pessoais, tais como, mas sem limitagao:

v Finalidade - observar a finalidade Unica e exclusiva de acesso aos dados para
o fim especifico da realizagdo da auditoria;

v' Acesso - restringir o acesso aos dados apenas a pessoas autorizadas e
relacionadas ao processo de auditoria;

v' Compartilhamento - ndo compartilhar os dados com pessoas ndo autorizadas
ou indiscriminadamente, sem o devido aviso e comunicacdo e anuéncia dos
proprietarios (titulares) dos dados e aos gestores do Programa ABVTEX;

v" Armazenamento - obedecer as regras e medidas de armazenamento previstas
pelos respectivos Organismos de Auditoria a qual fazem parte, adotando
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medidas minimas que garantam a integridade dos dados e pelo prazo
determinado para cada auditoria realizada ou quando cumprida a sua
finalidade;

Eliminacdo — obedecer as regras e normas de eliminacdo dos dados acessados
quando, e se assim for, determinado pelas regras do protocolo do Programa
ABVTEX ou por determinacdo legal; e

Seguranca — seguir e adotar as medidas de seguranca e boas praticas sugeridas
pelas Organismos de Auditoria a que pertencem, bem com dos gestores do
Programa ABVTEX.

Diante disso, sdo recomendacbes de boas praticas em termos de preservacdo da

privac

idade e prote¢do de dados pessoais, tanto por auditores quanto por Organismos

de Auditoria, a adocdo das seguintes medidas, mas sem limitacao:

Acesso
Q.Q v' Restricdo de acesso apenas aos auditores/responsaveis pela auditoria,
... respeitando as alcadas definidas pelos Organismos de Auditoria e aprovadas
pelos gestores do Programa ABVTEX, quando necessario;
v" Bloqueio de acesso em caso de desligamento/substituicdo dos auditores tanto
da auditoria quanto do Organismo de Auditoria.
Compartilhamento
v' Garantia de compartilhamento apenas com os responsaveis/membros da area
o de auditoria dos Organismos de Auditoria;

e\. v' Garantia de compartilhamento apenas com os membros autorizados das
companhias/empresas pertencentes a cadeia produtiva ligada a auditoria
realizada (Varejistas Associadas);

v' Comunicagdo, autorizacdo e anuéncia prévia dos gestores do Programa
ABVTEX.

-] Armazenamento

XN

o=

v’ Utilizagdo de rede propria ou servico de armazenamento em nuvem corporativa

v

v

NUNCA PERMITIR o armazenamento em maquinas e dispositivos individuais dos

NUNCA PERMITIR o armazenamento em maquinas e dispositivos particulares

seguro e confidvel, contratada diretamente pelos Organismos de Auditoria;

auditores (Ex. Notebooks, Smartphones; Pendrives; HD externo), ainda que seja
de propriedade do Organismo de Auditoria;

dos auditores.

il

v

Os eventuais dados pessoais coletados poderao ser retidos pelo prazo maximo
da conclusdo das auditorias, independente do seu resultado final, adicionado o

do Programa ABVTEX.

periodo de apresentacao de eventuais recursos ou pelo prazo de até 12 (doze)
meses, 0 que ocorrer primeiro, respeitando o disposto no Regulamento Geral

Eb

Eliminacao

v" Ao final do prazo de retencdo ora definido, os dados pessoais coletados ao

anonimizados, podendo ser utilizados, tdo somente, para fins estatisticos, se

longo das auditorias, e a estas relacionados, deverdo ser descartados ou

necessario.
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Seguranca

v Utilizagdo obrigatoérias de senhas fortes (Ex.. Numeros, Letras, mailsculas e
minusculas, caracteres especiais € minimo de 8 caracteres) para acesso aos
ambientes onde os dados pessoais sdo tratados;

v' Se possivel, utilizacdo de autenticacdo multifator de acesso (Ex.. Token, SMS,
Confirmagdo de E-mail, outras);

v Se possivel, utilizacdo de ferramentas de prote¢do de dados, como firewalls e
criptografia dos dados e banco de dados de armazenamento;

v" Em caso de utilizacdo de servicos de nuvem, verificacdo e validacdo das medidas
de seguranca pelo prestador de servicos;

v/ Garantias contratuais na contratacdo de servicos de seguranga, privacidade e
protecao de dados.

3.2. Responsabilidades dos Organismos de Auditoria no Programa ABVTEX

Os Organismos de Auditoria devem estar cientes de sua responsabilidade para a manutencao e
desenvolvimento do Programa ABVTEX. Seu comprometimento vai desde a selecao dos
auditores designados para a realizacdo das verificacbes até a entrega dos resultados das
auditorias.

E importante ressaltar que o profissional selecionado pelos Organismos de Auditoria para a
realizacdo das auditorias em fornecedores e subcontratados deve ter conhecimento e
habilidades comprovadas para a realizagcdo dos processos. Suas atitudes devem ser pautadas no
atendimento a legislagdo vigente e aos requisitos do Programa. Todos os auditores devem ser
avaliados e a documentacdo comprobatoria deve ser enviada e mantida atualizada junto a
ABVTEX.

O Regulamento Geral do Programa ABVTEX detalha a responsabilidade dos Organismos de
Auditoria, incluindo os prazos para a realizacdo das atividades. Destaca-se o periodo para
insercdo dos resultados das auditorias no Sistema do Programa ABVTEX.

4. REGRAS GERAIS PARA REALIZACAO DA AUDITORIA E PREENCHIMENTO DO
CHECKLIST

Para a correta realizacdo da Auditoria do Programa ABVTEX e o correto preenchimento do Checklist
ABVTEX, algumas regras gerais devem obrigatoriamente serem observadas. Abaixo, sdo descritas estas
regras, que devem ser obedecidas para todos os quesitos solicitados nas diversas questdes e nos
diversos blocos que compdem o Checklist ABVTEX.

4.1. Glossario para as evidéncias solicitadas pelo Programa

Nos requisitos que compdem o Checklist ABVTEX, associados a cada um dos Blocos Tematicos,
é solicitada uma série de observacdes e coleta de evidéncias para que as conclusdes tomadas
pelos auditores sejam as mais precisas. Para facilitar a descricdo das evidéncias solicitadas pelo
Programa ABVTEX, para cada a¢do solicitada no processo de auditoria, existe um icone
associado que simboliza o tipo de agdo previsto.

A relagdo de icones e o seu significado estdo apresentados na tabela a seguir:
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Analise Documental

Evidéncias objetivas devem ser obtidas predominantemente por verificacdo de
documentos, de acordo com o requisito avaliado;

Todos os documentos relacionados ao lado deste icone devem ser solciitados a empresa
auditada e avaliados pelo Auditor.

As condig¢des para avaliagdo e a eventual dispensa de exigéncia constam em cada uma das
acoes apresentadas em cada um dos Blocos Tematicos.

Inspecao Visual
Identifica quais as evidéncias devem ser obtidas por meio de visita as instalacdes da
empresa auditada.

Upload de evidéncias

Indica quais evidéncias que devem, obrigatoriamente, ser anexadas ao relatorio. Estas
evidéncias podem ser caracterizadas por documentos, fotos ou qualquer outra forma que
permita esta acao.

A instrucdo atrelada a este icone indica a relacdo minima de evidéncias que devem ser
anexados ao Relatério de Auditoria. Porém, qualquer outra evidéncia que o Auditor achar
importante para caracterizar seu julgamento e que ndo faca parte das recomendagdes
minimas pode e deve ser anexada ao relatério.

Entrevista com Empregados
Indica as evidéncias que devem ser identificadas por meio de entrevistas com empregados.

Privacidade e Protecao de Dados Pessoais - P&PD

Indica a necessidade de se observar as medidas de seguranca e boas praticas
recomendadas em termos de preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais
acessados ao longo do processo de auditoria.

4.2. Apontamentos dos resultados no Checklist

Apds a analise de cada um dos requisitos e com base nas evidéncias obtidas, o auditor devera
apontar os resultados no checklist para consolidar o relatério final da auditoria e dar a
classificagdo final da empresa auditada.

Os apontamentos possiveis para cada um dos requisitos do Checklist ABVTEX sdo as seguintes:

Apontamento Descricao
Conforme
Sim Situacdo na qual a empresa atende plenamente ao requisito proposto, de acordo
com as instru¢des apresentadas neste Manual.
Esta opcdo esta disponivel para todas as questdes do Checklist.
Nao Conforme
Situacdo na qual a empresa ndo atende ao requisito proposto, de acordo com as
Nao instrugdes apresentadas neste Manual. Neste caso, é atribuido o nivel de criticidade

para a ndo conformidade.
Esta opcdo esta disponivel para todas as questdes do Checklist.
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Nao Conformidade Parcial

Situacdo na qual a empresa deixa de atender parcialmente ao requisito proposto.
NP Neste caso, é atribuido o nivel de criticidade especifico para esta situagéo.

Esta opcdo se apresenta somente para alguns requisitos e estdo definidos neste
Manual e no Sistema do Programa.

Nao Aplicavel
Situacdo na qual o requisito ndo se aplica a situagdo da empresa auditada, neste
NA caso ndo é atribuido nenhum nivel de criticidades.

Esta opcdo se apresenta somente para alguns requisitos e estdo definidos neste
Manual e no Sistema do Programa.

4.3. Requisitos para apontamento das nao conformidades

Para todos os apontamentos de ndo conformidade, ndo conformidade parcial ou ndo aplicabilidade,
o Auditor devera observar aos seguintes cuidados:

v" Toda néo conformidade deve ser registrada contra um requisito especifico (normativo ou
requisito ABVTEX).

v" A ndo conformidade deve conter uma clara declaracdo da ndo conformidade e conter uma
descricdo da irregularidade identificada, considerando a identificagdo do local, se aplicavel
(unidade, setor, departamento, etc) e significancia da evidéncia (quantidade, volume,
percentual, etc).

v' Cada ndo conformidade deve indicar — mencionar claramente — a respectiva evidéncia em
que a ndo conformidade foi baseada e que foi anexada no Sistema do Programa para o
relatério de auditoria.o

OBS.: Quando a evidéncia de ndo conformidade envolver o acesso ou divulgacao de dados pessoais
e que ndo tenham relevancia especifica para demonstragdo da ndo conformidade, os dados pessoais
deverdo, na medida do possivel, ser mantidos em sigilo (anonimizados), evitando-se a exposi¢do
desnecessaria.

4.4. Situacoes de Acesso Negado / Interrupcao de Auditoria

Empresas que impecam a realizacao de qualquer uma das etapas do processo de auditoria poderdo
ser suspensas, conforme defini¢des apresentadas no Regulamento Geral do Programa ABVTEX.
Sendo motivos para essa suspensao:

a) A empresa ja aprovada (fornecedor e/ou subcontratado) ndo autorizar o acesso a pelo
menos uma destas situagdes:

v Acesso as suas dependéncias para a realizacdo de Auditoria Inicial, Auditoria de
Renovacao, Auditoria Follow Up, Auditoria de Verificacao, Auditoria de Mudanca
de Endereco, Auditoria de Estrutura Fisica, Auditoria de Preposto ou Auditoria
Novos Empregados;

v' Acesso a documentos importantes, solicitados pelo auditor para avaliacdo de qualquer
dos requisitos classificados como TOLERANCIA ZERO;

v' Acesso aos empregados para a realizacdo do processo de entrevistas.

b) A interrupcao de auditoria pelo auditor quando sentir que corre risco pessoal, por acao de
agentes da propria empresa auditada para manter a sua integridade fisica.
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Neste caso, a auditoria ndo deve ser iniciada ou ser interrompida imediatamente. O Auditor deve
manter as informacdes obtidas até o momento da interrupcao e informar, na funcao especifica do
Sistema do Programa, o tipo e as observacdes necessarias quer caracterizaram a negativa de acesso.

Importante:

Nenhuma empresa sera passivel de puni¢cdo quando uma interrup¢do de auditoria ou uma nédo
realizacdo ndo for claramente caracterizada como dolo ou culpa da empresa auditada.
Situagoes como: auséncia do responsavel da empresa por forca maior, desencontro de agendas,
entre outros, ndo caracterizam responsabilidade da empresa auditada, que ndo deve ser
penalizada, conforme descrito no Requlamento Geral do Programa.

4.5. Registro de Evidéncias para as Entrevistas

Quando da realizacdo das entrevistas com os Empregados da empresa auditada, nenhuma
evidéncia, informacao, lista ou questionario deve ser anexada ao relatorio e ndo deve haver upload
no Sistema do Programa ABVTEX. Porém, a manutencdo do registro das entrevistas é importante.
Assim, o Auditor, juntamente com o Organismo de Auditoria, devem manter todos os registros e
evidéncias das entrevistas em controle proprio e em carater CONFIDENCIAL, para que possam ser
consultados e avaliados, caso haja solicitacdo da ABVTEX.

OBS.: Aplicam-se ao armazenamento e descarte/eliminagdo dos registros das entrevistas, todos os
principios e praticas relacionadas a privacidade e protecao de dados pessoais ora recomendadas,
bem como pela propria legislacdo aplicavel.

4.6. Registro de evidéncias para rastreabilidade, validacao da Lista de
Subcontratados e/ou evidéncias quanto a quarteirizacao

Quando do processo de rastreabilidade ou validagdo da lista de subcontratados, sdo utilizados
pedidos das varejistas signatarias e Notas Fiscais da empresa como base para o processo. Nestes
casos, nenhum documento ou foto que contenha logotipo, marca, razdo social, qualquer evidéncia
de condi¢des comerciais (Precos, prazos, etc.) e/ou eventualmente dados pessoais caracterizados
nos termos da LGPD devem ser anexados ao relatorio e ndo deve haver upload no Sistema do
Programa ABVTEX. Porém, é importante a manutencdo do registro destas informacdes,
principalmente quando da comprovagao de Nao Conformidades. Assim, o Auditor, juntamente com
o Organismo de Auditoria, devem manter todos os documentos e/ou fotos em controle proprio e
em carater CONFIDENCIAL, para que possam ser consultados e avaliados, caso haja solicitacdo da
ABVTEX.

OBS.: Aplicam-se ao armazenamento e descarte/eliminacdo dos registros das evidéncias ora
mencionadas, todos os principios e praticas relacionadas a privacidade e protecdo de dados
pessoais ora recomendadas, bem como pela propria legislacdo aplicavel.
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5. AVALIACAO DOS REQUISITOS E PREENCHIMENTO DO CHECKLIST

Bloco Tematico 1 - Formalizacao e Documentacao

Neste bloco sdo avaliados os aspectos que caracterizam se a empresa esta juridicamente constituida, de
acordo com a legislagdo brasileira e se possui documentos que comprovem esta regularidade. Neste
caso, a empresa deve possuir os registros que comprovem seu porte, além do tipo de atividade que

realiza.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Verificar no cadastro da empresa, no Programa ABVTEX, se consta o Termo de
Participacdo ao Programa, assinado pelo representante legal e com firma reconhecida
em Cartério, conforme descrito no Regulamento Geral do Programa ABVTEX.

Verificar cartdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) valido e se 0 mesmo se
encontra com situacdo cadastral “ATIVA" no site da Receita Federal
(www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj), Junta Comercial e demais 6rgdos
competentes. Cruzar as informacdes com o Contrato Social ou NF da empresa.

NOTA: Ndo sao abrangidos pelo Programa ABVTEX, fornecedores ou
subcontratados que adotem a forma de Microempreendedor Individual (MEI),
pois tal modalidade de unidade produtiva demanda auditorias especializadas,
cujos requisitos ndo sdo atualmente previstos nos protocolos da ABVTEX. Assim,
uma empresa MEI ndo deve ser auditada pelo Programa ABVTEX.

®

Verificar se o cddigo e descricdo da atividade econémica principal e das atividades
secundarias apresentadas estdo de acordo com aquelas realizadas na empresa.

Verificar contrato social da empresa para os itens: Nome da empresa; Capital social;
Endereco completo; Descricdo do objeto social; Quota de participacdo de sécios e
relacdo socitaria e Prazo de duragdo da sociedade: mesmo que seja indeterminado, deve
estar declarado.

é Consultar o SINTEGRA ou cadastro do ICMS para Inscricdo Estadual.

P

— Avaliar GFIP e Livro de Registro de Funcionarios. Caso a empresa ja esteja adequada
= plenamente ao eSocial, apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos —
P DCTFWeb.

Avaliar extrato CAGED com a quantidade de empregados na empresa e descritos no
livro de registro ou RAIS. Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial,
apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos - S-1200 — S-2200 — S-2230
—S2299.
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Verificar Alvara da Prefeitura (licenca de funcionamento, de acordo com a legislacdo do
municipio) e Alvara Sanitario (de acordo com a legislacdo do municipio). Na falta das
licencas emitidas, verificar a existéncia de protocolos de solicitacdo ou, ainda, se as
atividades da empresa estao classificadas como de ‘Baixo Risco’ (Conforme Anexo 2
deste Manual) e esta dispensada de apresentacgao de licenca.

Avaliar a certiddo trabalhista. Devera conter a informacao "nada consta" ou "Certidao
Positiva com Efeito Negativa". Quando houver pendéncias de acdes sem ressalvas de
juizo garantido, constara na certiddo o niUmero de acdes trabalhistas pendentes.

Caso a empresa nao possua Certiddo Negativa de Débitos, deve apresentar as 12 (doze)
Ultimas Guias pagas para o INSS e o FGTS (mesma amostragem de pessoal utilizada nas
entrevistas). Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar os
relatorios referentes aos respectivos eventos — DCTFWeb — S-1200 - S-2299.

Checar se os dados do local visitado estdo de acordo com os dados exibidos na
documentagdo, bem como atualizados nos érgaos competentes (pela internet).
Confrontar o CNAE com a atividade exercida pela empresa.

Quando o CNAE principal ndo corresponde a atividade de maior risco que empresa
pratica, realizar todo o processo de auditoria com base na atividade de maior risco e ndo
pelo CNAE principal.

Quando da realizagdo das entrevistas verificar a forma de funcionamento da empresa a
sociedade esta regular no contrato social e também em sua forma de operacédo ou se
ha existéncia de trabalho subordinado maquiado, ou seja, alguns dos sécios sdo
verdadeiros empregados de outros sdcios majoritarios.

Quando a empresa for composta somente por socios, verificar se ha existéncia de
trabalho subordinado maquiado, ou seja, alguns dos sdcios sdo verdadeiros
empregados de outros sécios majoritarios. Confrontar com Contrato Social.

Analisar a relagdo de empregados da empresa, verificando se todas as informagdes sao
apresentadas na GFIP atualizada. Guia de Recolhimento do FGTS (Fundo de Garantia por
Tempo de Servico) e de Informacgdes a Previdéncia Social. Utilizada para o recolhimento
do FGTS e para disponibilizar a Previdéncia Social informagdes relativas aos segurados,
tornando mais agil o acesso e aumentando a confiabilidade das informacdes referentes
a vida laboral do segurado possibilitando melhor atendimento nos postos do INSS.
Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar os relatdrios
referentes aos respectivos eventos - DCTFWeb — S-1200 — S-2299.

Analisar a licenca de funcionamento expedida pela Prefeitura. E importante verificar que
em alguns municipios o documento possui periodo de validade.

O Alvara é uma licenca concedida pela Prefeitura, permitindo a localizacdo e
o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, agricolas, prestadores de
servigos, bem como de sociedades, instituicdes e associacdes de qualquer natureza,
vinculadas a pessoas fisicas ou juridicas.

A ocupacao do imével sem a autorizacdo de funcionamento sujeitara o infrator a multa
ou o efetivo encerramento das atividades.

As empresas devem comprovar atendimento e respeito a legislacdo brasileira. Os
documentos da empresa devem estar de acordo com dados atualizados nos érgaos
competentes, incluindo sua Classificacdo Nacional de Atividade Econdmica — CNAE.
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Consultar a Certiddo Negativa do Cadastro de Devedores da Justica do Trabalho. Esta
certidao pode ser obtida pelo site http://www.tst.jus.br/certidao.

Inserir no relatdrio a observacdo de qual tipo e porte de empresa que se trata.

Cartdo CNPJ, Contrato Social, CAGED, GFIP, Alvara de Funcionamento (ou protocolo),
Alvara Sanitario (ou protocolo), Certiddo de Débitos Trabalhistas.

Verificar se empresa publicou/expos o Cddigo de Conduta do Programa ABVTEX em
area(s) de comum acesso como quadro de aviso, refeitorio, corredor. Disponivel de forma
visivel em pelo menos um ambiente da empresa.

B % H H W

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo
de auditoria.

Checklist

1.1 A empresa assinou, atualizou e fez upload do Termo de Participacdo ao Programa ABVTEX?

SIM

Quando o Termo de Participacéo (Anexo 3 do Regulamento Geral
do Programa ABVTEX) estiver no Sistema do Programa ABVTEX:
atualizado, assinado pelo Representante Legal e com Firma | CONFORME
Reconhecida, em conformidade ao especificado no Capitulo 2.7 do
Regulamento Geral do Programa.

NAO |incorreta e/ou quando ndo houver Firma Reconhecida, ou ainda

Quando ndo houver o Termo de Participacdo no Sistema do
Programa e/ou quando o Termo estiver preenchido de forma

quando estiver assinado por pessoa que ndo seja representante
legal da empresa.

1.2 A empresa esta constituida como Pessoa Juridica, respeitando a legislagéo brasileira?

SIM | Quando a empresa estiver devidamente constituida.

CONFORME
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3

Quando houver irregularidades, a situacao cadastral junto a
Receita Federal ndo estiver ativa, ou quando as atividades descritas
no CNPJ ndo forem correspondentes aquelas exercidas pela
empresa.

NAO

1.3 A empresa apresentou o extrato CAGED atualizado ou RAIS negativa? Ou ainda,

respectivos eventos - S-1200 — S-2200 — S-2230 — S2299?

empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentou os relatérios referentes aos

Caso a

SIM | A empresa apresentou o CAGED atualizado ou RAIS negativa.

CONFORME

NAO | A empresa néo apresentou o CAGED atualizado ou RAIS negativa.

IS

atualizado ou RAIS negativa?

1.4 A situagdo societaria da empresa é regular? No caso de a empresa nao possuir empregados e
somente sécios, esta sociedade encontra-se regular? A empresa apresentou o extrato CAGED

A sociedade estéa regular no contrato social e também em sua forma

CONFORME

SIM <
de operacao.
. g
Oo——
O— Os referidos socios ndo constam do contrato social ou apesar de
NAO constarem do contrato social, ha existéncia de trabalho subordinado

maquiado, ou seja, alguns dos sécios sdo verdadeiros empregados
de outros sécios majoritarios.

-

1.5 A empresa possui a Guia GFIP atualizada com o nome de todos os empregados? Ou ainda,
caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentou os relatérios referentes aos
respectivos eventos — DCTFWeb?
SIM | A empresa apresentou as guias atualizadas. CONFORME
[ A empresa ndo apresentou as guias atualizadas. Os empregados
%— NAO | descritos na guia estdo de acordo com os empregados na empresa MAIOR
_ e descritos no livro de registro.
NA Caso a empresa seja constituida somente por sécios, de forma NA
regular.
1.6 Evidenciada a Licenca de Funcionamento?
E_ . . a0 . . .
%— SIM | Lincenca de Funcionamento Valida, de acordo com a lei municipal. | CONFORME
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Possui Licenca de Funcionamento vencida e protocolo de

NP - MENOR
renovacao.

NAO Nao 'possul Licenga de Fur?oonamento ou .nun.ca teve Licenca de MAIOR
Funcionamento, mas possui protocolo da primeira.
Empresa dispensada de Licenca de Funcionamento por tratar-se de

NA | empresa cujas atividades sdo classificadas de ‘Baixo Risco’ NA

(Conforme Anexo 2 deste Manual).

1.7 Toda a documentacdo da empresa esta atualizada na Receita Federal, Junta Comercial e demais

orgdos competentes?

Todos os documentos estao atualizados (Apontar nesse item as

SIM - - CONFORME
alteragoes referentes a Els ou em processo de atualizagao).
[ A
Oo——
O—
NAO | Os documentos ndo estdo atualizados. MENOR
1.8 Evidenciado o Alvara Sanitario (quando aplicavel)?
SIM | Quando houver Alvara Sanitario valido. CONFORME
E_ X 7 o, 7. e b
g— NAO | Quando nao houver Alvara Sanitario valido.
Quando nao ha necessidade de Alvara Sanitario, de acordo com a
NA legislagdo, ou ainda quando as atividades da empresa forem NA

caracterizadas como de ‘Baixo Risco’ (Conforme Anexo 2 deste

Manual).

1.9 E evidenciad

a a Certiddao Negativa do Cadastro de Devedores, da Justica do Trabalho?

A
O—
O—

SIM

Quando a empresa apresentar a Certiddo Negativa do Cadastro de
Devedores da Justica do Trabalho ou certidao positiva com efeito
de negativa, dentro da validade e sem débitos trabalhistas.

CONFORME
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Quando a empresa ndo apresentar a Certiddo Negativa do Cadastro
de Devedores da Justica do Trabalho, ou certiddo positiva com
efeito de negativa, ou quando a certidao estiver fora da validade, ou
quando nela conter pendéncias sem ressalvas de juizo garantido.

1.10 Foi evidenciada a publicacdo/exposicao do Coddigo de Conduta do Programa ABVTEX ou
equivalente da prépria empresa?

Quando é evidenciada a publicacdo/exposicdo do Cddigo de
SIM | Conduta do Programa ABVTEX ou equivalente da prépria empresa | CONFORME
em suas dependéncias.

Quando a empresa ndo publicar o Cddigo de Conduta do
NAO | Programa ABVTEX ou equivalente da propria empresa ou quando MENOR

tiver declarado “Nao” no formulario de Autodeclaracao.

Bloco Tematico 2.1 - Condicoes de Trabalho/Trabalho de Menor

O trabalho infantil apresenta aspectos de degradacdo humana, independente de lugar ou época onde
ocorre. A Constituicdo Brasileira, em seu artigo 227, apresenta garantias as criancas, jovens e
adolescentes, impondo a familia, Estado e sociedade o dever de assegurar os direitos basicos
necessarios, protegendo de qualquer forma de abuso ou desrespeito a integridade.

O Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei n°. 8.069, de 13 de julho de 1990 vem corroborar essas
diretrizes e define, em seu Art. 2°, que crianga é a pessoa até 12 anos e adolescente entre 12 e 18 anos
de idade, sendo assegurados alguns direitos também as pessoas que tenham entre 18 e 21 anos. Ja o
Art. 4° expressa que nenhuma crianga ou adolescente sera objeto de qualquer forma de negligéncia,
discriminacao, exploracao, violéncia, crueldade e opressao.

A ocorréncia de trabalho infantil, além da perda de direitos basicos, como educacao, lazer e esporte,
possibilita a ocorréncia de impactos psicoldgicos graves, como a diminuicdo da capacidade de
aprendizagem e de relacionamento, além de propiciar o aparecimento de problemas graves de saude,
como fadiga excessiva, disturbios do sono, irritabilidade, alergias e problemas respiratérios.

Nesse sentido, as empresas aprovadas no Programa ABVTEX ndo devem se envolver ou apoiar a
utilizacdo de trabalho infantil, exceto na condicdo de aprendiz. Deve ser respeitado o que estad
estabelecido na legislagcdo brasileira, na Consolidagdo das Leis do Trabalho, que determina que é
proibido o trabalho em condi¢des perigosas ou insalubres, bem como trabalho noturno. Trabalhos
técnicos ou administrativos sdo permitidos, desde que realizados fora das areas de risco a saude e a
seguranca.

A Convengao 182 da OIT determina os trabalhos suscetiveis a prejudicar a salde, a seguranga ou a moral
de uma crianca:

v Trabalho que expde criangas a abusos fisicos, psicoldgicos ou sexuais;

v Trabalho subterraneo, subaquatico, em alturas perigosas ou em espacos confinados;

v Trabalhar com maquinaria, equipamento e ferramentas perigosas, ou trabalho que envolva o
manuseio manual ou o transporte de cargas pesadas;
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v Trabalhar em um ambiente insalubre que pode, por exemplo, expor as criangas a substancias,
agentes ou processos perigosos, ou a temperaturas, niveis de ruido ou vibragdes prejudiciais a
sua saude;

v Trabalhar em condi¢des particularmente dificeis, tais como trabalhar durante longas horas ou
durante a noite, ou trabalho onde a crianca é confinada injustificadamente as instalacdes da
organizacao.

Ainda baseado nessa Convencao, em Junho/2008, foi sancionado o Decreto n° 6.481/2008, que aprova
a Lista das Piores Formas de Trabalho Infantil, apresentando 89 atividades, com suas descri¢des e
consequéncias para a salde e seguranca de criancas e adolescentes.

Aos aprendizes é devido, no minimo, o salario minimo federal, inclusive € garantido o salario minimo-
hora, uma vez que sua jornada de trabalho sera de, no maximo, 6 (seis) horas diarias, ficando vedadas
prorrogacdo e compensacdo de jornada. E permitido chegar ao limite de 8 (oito) horas diarias desde
que o aprendiz tenha completado o Ensino Fundamental, e se nelas forem computadas as horas
destinadas a aprendizagem tedrica.

Além de todos estes aspectos, o empregador ndo deve permitir que jovens que nao facam parte de seu
quadro de trabalho permanecam nas dependéncias da empresa (exclusivamente na area de producéo)
durante o periodo de expediente. Isso inclui filhos, parentes ou conhecidos de sécios, empregados ou
prestadores de servico. Ndo ha legislacdo nacional especifica para o tema, porém, essa restricao é feita
a todas as empresas e subcontratadas aprovadas, conforme estabelecido no Regulamento Geral do
Programa ABVTEX. Essa exigéncia busca garantir a integridade dos menores diante dos riscos do
ambiente de trabalho e coibir a ocorréncia de trabalho infantil.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

= Verificar a relacdo de aprendizes da empresa.

Verificar se os contratos de aprendizagem estdo assinados pelo representante do
empregador e pelo aprendiz e, no caso de menores de idade, pelo responsavel.

Analisar o contrato de trabalho dos aprendizes verificando se contempla:

v Dados pessoais do aprendiz: nome completo, idade (entre 14 e 24 anos), endereco,
documentos (RG e CPF), nUmero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

v Dados do empregador: razdo social, CNPJ, endereco;

v Formacao técnico-profissional e ocupacdo dentro da empresa: aprendizes menores
de 18 anos ndo podem exercer atividades perigosas e/ou insalubres e/ou noturnas,
de acordo com o art. 404 da CLT, art. 7°, XXXIII, da CF e o Decreto n° 6.481/2008, que

= aprova a Lista das Piores Formas de Trabalho Infantil;

v Periodo de vigéncia: ndo pode ser superior a 3 (trés) anos, exceto se o aprendiz tiver
sido contratado com idade entre 14 (catorze) e 15 (quinze) anos ou for portador de
deficiéncia, situagdes em que o contrato podera ter duragdo de 4 (quatro) anos;

v Jornada de trabalho: ndo podera exceder 6 (seis) horas diarias. Caso o aprendiz tenha
concluido o Ensino Médio, poderdo ser acrescentadas 2 (duas) horas a mais,
totalizando 8 (oito) horas diarias, desde que estas sejam utilizadas para aprendizagem
tedrica. Aprendizes que tenham completado o ensino médio podem ter jornada diaria
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de 8 (oito) horas, sem computar o periodo de aprendizagem tedrica. Aprendizes nao
podem realizar hora extra, nem realizar trabalho noturno;

v Remuneragdo: devera ser determinada de acordo com o valor do salario minimo-hora
fixado pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), ou convengdo/acordo coletivo
de trabalho da categoria predominante da empresa. A remuneragao do aprendiz deve
ser baseada no valor considerado mais vantajoso para o empregado;

v Em se tratando de aprendiz com deficiéncia, ndo se aplica o limite de idade previsto
na legislacao;

v Em se tratando de aprendiz que envolva o desempenho de atividade vedada a menor
de 21 anos, a aprendizagem podera ser feita até 29 anos.

Verificar se os aprendizes estdo incluidos no Cadastro Geral de Empregados (Caged) da
empresa ou se existe convénio com instituicdes sem fins lucrativos regulares.

Verificar documentacdo pessoal dos aprendizes, incluindo:
v Copia do registro da atividade na CTPS;
v Cépia dos documentos pessoais para verificagdo da idade e demais informagbes
descritas no contrato de trabalho de aprendizagem.

Analisar registro de ponto dos aprendizes, verificando se a jornada de trabalho realizada é a
mesma descrita no contrato (maximo de 6 (seis) horas diarias ou 8 (oito) horas para aqueles
que tiverem Ensino Médio completo). Aprendizes ndo podem realizar atividades além da
jornada de trabalho descrita. E proibida por lei a realizacdo de horas extras e trabalho
noturno.

Verificar se os aprendizes estdo recebendo vale-transporte adequado ao seu deslocamento
a empresa.

Verificacdo de PGR para identificar se o local é insalubre ou se a atividade é perigosa.

Solicitar os 12 (doze) ultimos holerites (comprovantes de pagamento) dos aprendizes e
verificar 3 (trés) comprovantes: o mais recente, do periodo de maior produtividade (periodo
de pico) e do menor periodo de produtividade. Deve ser evidenciado que os aprendizes
receberam o salario de acordo com o contrato de trabalho, respeitando o valor do salario
minimo-hora fixado (por lei ou pela convencdo ou acordo coletivo de trabalho — o que for
mais vantajoso).

E preciso evidenciar que o empregador est4 recolhendo FGTS, que deveré ser de 2% da
remuneragdo paga ou devida. Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial,
apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos — S-1200 — S-2299.

i

Entrevistar os aprendizes no momento da visita (entrevistas ndo confidenciais, realizadas com
20% dos aprendizes ou com 2 (dois) aprendizes, o valor que for maior), verificando se os
requisitos obrigatorios estdo sendo cumpridos, incluindo, infraestrutura da empresa e
atendimento a legislacdo trabalhista (recebimento de salario, jornada de trabalho, realizacdo
de horas extras etc).
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Durante a entrevista com os empregados (brasileiros, estrangeiros, aprendizes) questionar
se ja foi evidenciada a presenca de menores no ambiente de trabalho.

Realizar visita as instalagdes da empresa, verificando as condi¢bes de trabalho dos
aprendizes, incluindo:

v Atividades realizadas: aprendizes ndo podem exercer atividades perigosas e/ou
insalubres, como: utilizacdo de equipamentos perfurocortantes ', manuseio de
produtos quimicos perigosos, trabalho a quente, trabalho em altura, entre outras
(conforme Decreto n° 6.481/2008 artigos 67, 68, 78, 80 e 83.);

v Trabalho noturno: é proibida a jornada de trabalho noturna para aprendizes;

v Condi¢oes ergondmicas: deve ser disponibilizado mobiliario adequado para a
realizagdo das atividades.

Realizar visita as instalagdes da empresa, verificando a auséncia de menores no ambiente
(exceto os aprendizes contratados). Caso seja constatada a presenga, comunicar
imediatamente aos responsaveis pela organizagdo, orientando que a crianca seja retirada do
local.

Cépia do PGR (Minimo a pagina com a aprovagao do PGR - Responsavel e data).

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de preservacdo
da privacidade e prote¢do de dados pessoais acessados ao longo do processo de auditoria.

Checklist

2.1.1 Se ha empregados aprendizes com idade entre 14 e 24 anos, foi evidenciado contrato de
aprendizagem de acordo com os requerimentos legais?

SIM Quand(? ha aprendizes dentro dos requisitos da lei de CONFORME
aprendizagem.
M— . Quando héa aprendizes de forma irregular em algum critério da lei [geJR: VeV
O—|[| NAO .
Oo— de aprendizagem. ZERO
NA Quando ndo ha aprendizes, nas condicdes especificadas neste NA
requisito, na empresa.

2.1.2 Evidenciada a auséncia de menores de 14 anos no ambiente de trabalho? A empresa ndo permite
a permanéncia de menores no ambiente da empresa como um todo, que ndo facam parte do quadro
de empregados?
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Quando nao ha a presenca de menores de 14 anos na unidade fabril,

SIM . , CONFORME
mesmo que circulando pela area.
&
O—
Oo—-
NAO Quando ha a presenca de menores de 14 anos na unidade fabril,

mesmo que circulando pela area.

2.1.3 Se ha empregados com idade maior do que 14 anos e menor do que 18 anos, as leis trabalhistas
estdo sendo cumpridas, tais como: ndo exposicao a trabalhos perigosos/insalubres, ndo realizacao de
trabalho noturno, contrato de trabalho conforme permitido por lei?

SIM | Se a empresa cumpre integralmente a legislacao trabalhista. CONFORME

%— NAO | Se a empresa ndo cumpre a legislacio trabalhista.

NA | Quando a empresa ndo possuir menores no seu quadro. NA

2.1.4 A empresa cumpre com as condicdes legais para cota de aprendizes?

Quando cumpre com a cota minima para aprendizes ou cumpre as

SIM condicionantes de TAC assinado junto ao MTE ou MPT. CONFORME
[ B ~ ;o . ~
o—| | NAO Quando ndo cumpre com a cota minima para aprendizes ou néo MENOR
o— cumpre as condicionantes de TAC assinado junto ao MTE ou MPT.

Quando a empresa for dispensada das cotas de aprendizes, em
NA |acordo com as condicionantes descritas na IN 146/2018 do NA
Ministério do Trabalho.
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Bloco Tematico 2.2 - Condicoes de Trabalho/Trabalho Forcado ou Analogo ao
Escravo

De acordo com o artigo 149 do Cddigo Penal brasileiro, o crime de escravidao é definido como "reduzir
alguém a condicdo analoga a de escravo, quer submetendo-o a trabalhos forcados ou a jornada
exaustiva, quer sujeitando-o a condi¢cdes degradantes de trabalho, quer restringindo, por qualquer meio,
sua locomogdo em razdo de divida contraida com o empregador ou preposto”.

J& a Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) tipifica a pratica como "todo trabalho ou servigo
exigido de um individuo sob ameaga de uma pena qualquer para o qual ndo se apresentou
voluntariamente”.

O trabalho forcado na atualidade tem como principais caracteristicas:

v Condi¢des degradantes de trabalho incompativeis com a dignidade humana, caracterizadas pela
violacdo de direitos fundamentais que coloquem em risco a saude e a vida do trabalhador;

v Jornada exaustiva, em que o trabalhador é submetido a esfor¢o excessivo ou sobrecarga de
trabalho que acarreta danos a sua saude ou risco de vida;

v Trabalho for¢ado, mantendo a pessoa no servico por meio de fraudes, isolamento geografico,
ameacas e violéncias fisicas e psicologicas;

v Servidao por divida, fazendo com que o trabalhador contraia ilegalmente um débito, prendendo-
o aele;

v Retencdo de documentos — os documentos dos trabalhadores frequentemente sao retidos
durante o periodo da prestacdo do servico;

v Vigilancia ostensiva, com presenca de guardas armados que ameacam os trabalhadores e aplicam
punicdes fisicas.

As condicoes degradantes, por sua vez, sdo caracterizadas por uma combinagdo dos seguintes
elementos:

v Alojamento: os trabalhadores sdo comumente alojados em desacordo ao estabelecido na Norma
Regulamentadora do Ministério do Trabalho, NR 24, ficando expostos a uma série de riscos;

v Condi¢des de saneamento: precariedade das condigdes sanitarias (auséncia de instalacdes
sanitarias, por exemplo) e/ou nao fornecimento de dgua potavel.

v Alimentacdo insuficiente para atender as necessidades caloricas dos trabalhadores, e em
condicbes inadequadas de conservacao.

v Remuneragdo inadequada e salarios atrasados: mesmo quando ndo ha escraviddo por divida, os
trabalhadores ndo recebem salario em espécie, recebem menos do que o acordado, ou tém seus
salarios retidos ou pagos com atraso;

v Maus tratos e violéncia: humilhacdo publica, ameacas e até violéncia fisica contra os
trabalhadores.

O Art. 5°, lll, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, proibe o trabalho forcado, dispondo que
“ninguém serad submetido a tortura nem a tratamento desumano ou degradante”. No inciso XVIII trata
da liberdade de exercicio profissional: “é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissao,

atendidas as qualificacdes profissionais que a lei estabelecer”. Por fim, no inciso XLVII, alinea “c”, proibe
a adogao de pena de trabalhos forcados.
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Sendo assim, as empresas auditadas ndo devem se envolver com ou apoiar a utilizacédo de trabalho
forcado ou andlogo ao escravo, combatendo sua realizacdo, garantindo todos os direitos a seus
empregados e cadeia produtiva.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Analisar Acordo de Convencdo Coletiva da categoria, identificando os deveres e,
principalmente, os direitos dos trabalhadores, com destaque para as questdes
trabalhistas, incluindo: jornada de trabalho, intervalo intrajornada (para almoco e
descanso), realizagcdo e compensacao de horas extraordinarias (incluindo banco de horas),
beneficios, remuneracéo etc.

Verificar a relagdo de empregados da empresa, analisando se todos possuem registro na
CTPS ou possuem contratos de prestagdo de servicos valido. Todos os empregados
devem ter vinculo com a empresa, conforme determinacgéo da CLT.

Analisar os contratos de trabalho e aditivos contratuais firmados entre a empresa e seus
empregados, verificando se:

v Foram celebrados por escrito entre a empresa e o empregado, estando assinados
e devidamente preenchidos. Ndo sdo considerados validos contratos sem
assinatura ou com campos obrigatérios em branco;

v Consta clausula que apresenta o horario de trabalho a ser seguido pelos
empregados;

v Consta clausula de acordo de prorrogacdo e/ou compensacao de horas (banco de
horas individual);

v Apresenta a remuneracdo dos empregados, incluindo cldusula para o desconto de
vales, farmacia, seguros, associacdes, mercado. Sem a previsdo contratual que
permita tais descontos, qualquer desconto em folha podera ser questionado e o
empregado solicitar devolucdo dos valores descontados (exceto os descontos
legais como INSS e IRRF).

v Houve alteracdo do horéario de trabalho do empregado, a qual devera ser feita
mediante aditivo contratual. Ao ser contratado, foi estipulado um determinado
horario de trabalho, qualquer horario diferente do contratado poderd ser
caracterizado como quebra de contrato (a ndo ser que a alteracdo de horario de
trabalho esteja prevista no contrato). Quando houver previsao de que o
empregado poderad mudar de horario, mencionar no contrato de trabalho;

v Esta documentada qualquer alteracdo do contrato a pedido do empregado,
mediante solicitacao da alteracao e respectivo termo de aditivo contratual;

v Contrato de experiéncia ndo extrapolou 90 (noventa) dias, caso ultrapasse os 90
(noventa) dias (incluido o 1° dia), alertar a empresa que é devido ao empregado
aviso prévio multa FGTS e demais verbas trabalhistas provenientes da rescisdo sem
justa causa do empregado, pois o contrato de experiéncia passa a vigorar por
prazo indeterminado;

v Existe acordo de banco de horas no contrato de trabalho ou em aditivo contratual,
Cuja compensacao nao podera ultrapassar 6 (seis) meses;

v Houve pagamento do saldo de banco de horas em caso de compensacao;

Os controles de jornada contém os extratos de crédito e débito de banco de horas;
v E usufruido o intervalo de 1 (uma) hora para descanso e refeicdo (intervalo
intrajornada) para empregados que trabalham acima de 6 (seis) horas diarias e, em

<
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caso de intervalo inferior a 1 (uma) hora, se existe Acordo Coletivo autorizando a
reducdo do intervalo, observando-se sempre o minimo de 30 (trinta) minutos;

v E usufruido o intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso e refeicao (intervalo
intrajornada) para empregados que trabalham até 6 horas diarias;

v E usufruido intervalo interjornadas de 11 (onze) horas.

Analisar a ficha de registro dos empregados. Devem estar preenchidas e contar, no
minimo, com:
v ldentificacdo do empregado: nome completo, nimero de documentos (RG, CPF,
CPTS, PIS), filiacdo e endereco;
v Data de admissao;
v Horario e local de trabalho (salvo em casos de empregados com cargo de
confianca);
v Remuneracao e beneficios.

Verificar se a empresa possui cdpia da documentacdo dos empregados. Importante: a
empresa nao pode reter nenhum documento original de seus empregados. A CTPS deve
ser devolvida em até 48 horas para os respectivos donos. O empregador deve manter
registro de entrega e devolucdo do documento. Ndo é suficiente ter apenas o
comprovante de devolugdo da CTPS, é necessario que a empresa mantenha também
copia do comprovante de entrega (no qual a empresa protocola o recebimento da CTPS
ao empregado), pois somente com o comprovante de entrega e de devolugdo, a empresa
comprova que permaneceu apenas 48 horas com a CTPS do empregado.

Realizar visita as instalacdes da empresa, verificando as condi¢es de trabalho, incluindo
mobiliario, ferramentas e equipamentos disponibilizados para a realizacdo das atividades.

Verificar se a empresa mantém portas e janelas trancadas com cadeados, grades ou
qualquer dispositivo que impeca a livre circulagdo e/ou saida dos empregados. Essa
pratica é proibida.

JORROJROIENRO

Verificar os locais destinados a alimentagdo (ndo obrigatério para todas as empresas,
conforme item 3.3.1 deste Manual), sanitarios e se a empresa disponibiliza 4gua potavel
para seus empregados (ndo obrigatério para todas as empresas, conforme item 3.1.4
deste Manual).

E preciso entender como é a relacdo de trabalho dos entrevistados com a lideranca,
verificando se ha coacdo ou alguma forma de acdo que impeca que se desliguem da
empresa, como por exemplo, empréstimos realizados em que o pagamento é vinculado
a permanéncia no trabalho — essa pratica também nao é permitida.

Verificar se os empregados sdo impedidos de circular ou deixar as dependéncias da
empresa e se tém livre acesso a sanitarios.

JOJRONE;

Verificar as condi¢des da empresa, com base na “Cartilha do MTE" para verificagdo de
trabalho analogo a escravidao.
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Contratos ou recibos de empréstimo apurados no levantamento, quaisquer documentos,
fotos ou evidéncias que corroborem a avaliacdo do auditor.

Fotos e documentos que comprovem as evidéncias de ndo conformidades.

P v

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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Checklist

2.2.1 Auséncia de trabalho forcado / analogo ao escravo?

Quando nao houver qualquer evidéncia de situacbes que

caracterizem como trabalho forcado ou escravo. CONFORME

SIM

Quando for evidenciado situagdes que caracterizem como trabalho
forcado ou escravo, conforme transcricdo do artigo 149 do Cédigo
% Penal - Decreto Lei 2848/40:

Reduzir alguém a condicdo anadloga a de escravo, quer
NAO | submetendo-o a trabalhos forcados ou a jornada exaustiva, quer
sujeitando-o a condi¢cdes degradantes de trabalho, quer
restringindo, por qualquer meio, sua locomocao em razdo de divida
contraida com o empregador ou preposto - Redacdo dada pela Lei
n. 10803, de 11.12.2003.

TOLERANCIA

ZERO

2.2.2 Auséncia de algum tipo de empréstimo de valores ou reten¢do de documentos pessoais em
troca de mdo de obra?

Quando ndo houver qualquer evidéncia de situacdes que
E SIM | caracterizem empréstimo ou retencao de documentos em troca de | CONFORME

mao de obra.

Quando houver algum tipo de empréstimo ou retencdo de [REeIRITN NV
documentos em troca de mao de obra.

2.2.3 E evidenciada a livre circulacdo dos empregados?

SIM | Quando evidenciado a livre circulagdo dos empregados. CONFORME

Quando houver qualquer forma de restricio na circulacio dos [REeJRI:T\ eV
empregados. ZERO

Bloco Tematico 2.3 - Condicoes de Trabalho/Trabalho Estrangeiro Irregular

De acordo com o Art. 2° da Convencdo Internacional sobre a Protecdo dos Direitos de todos os
Trabalhadores Migrantes e dos Membros das suas Familias, entende-se por empregados migrante “a
pessoa que vai exercer, exerce ou exerceu uma atividade remunerada num Estado de que ndo é
nacional”.

No Brasil, a situagdo juridica dos estrangeiros é regulamentada pela Lei 13.445/2017, também conhecida
como Lei de Migragdo, documento que rege sua condicdo no Pais e define que o Ministério da Economia
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(ap6s edicao da Medida Proviséria 870/2019) tem a competéncia legal para emitir as autorizagdes de

trabalho.

Os vistos de trabalho séo divididos em 4 (quatro) categorias: até 90 dias, até 1 (um) ano; até 2 (dois)
anos com contrato de trabalho no Brasil; e até 2 (dois) anos sem contrato de trabalho no Brasil. Para
conseguir a permissdo para exercer atividade remunerada, os solicitantes deverdo possuir
documentacao regular e vigente: Registro Nacional de Estrangeiros (RNE) e/ou Cédula de Identidade
do Estrangeiro (CIE).

As empresas fornecedoras que participam do Programa ABVTEX ndo devem se envolver com ou apoiar
a utilizagdo de trabalho ou servigo que seja extraido de qualquer pessoa cuja situagdo de residéncia e
trabalho no Brasil ndo esteja regularizada junto aos érgaos competentes.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Verificar se a legislacdo trabalhista do Brasil e a Convencdo/Acordo Coletivo de Trabalho
da categoria estdo sendo cumpridos. Os empregados migrantes tém os mesmos direitos
trabalhistas (detalhados no item anterior) que os brasileiros, incluindo:

Contrato de trabalho e ficha de registro;

v FGTS e INSS;

v Beneficios e adicionais previstos por lei e Acordo/Convencédo Coletiva da categoria;
v

v

<

Controle de jornada e horas extras;
Férias e 13° salario.

Wil

Analisar se o controle de ponto dos estrangeiros estd sendo registrado. Devem ser
seguidas as mesmas orientacdes dos empregados brasileiros. O pagamento também
deve seguir o que rege a CLT e o Acordo/Convencio Coletiva da Categoria. E preciso
verificar se os beneficios estdo sendo pagos e se os descontos séo legais, solicitar os 12
(doze) ultimos holerites (comprovantes de pagamento) dos empregados estrangeiros e
verificar 3 (trés) comprovantes: o mais recente, do periodo de maior produtividade no
periodo (periodo de pico) e do menor periodo de produtividade.

Wil

Verificar se os empregados estrangeiros possuem Carteira de Identidade de Estrangeiro
(RNE) valida, além de Carteira de Trabalho e CPF (Art. 59 da CLT).

Wil

Verificar se existe copia do Contrato de Trabalho na lingua nativa dos empregados
estrangeiros. A empresa deve possuir, a0 menos, uma “copia master” com traducdo
juramentada para verificacdo do auditor quanto aos contratos assinados pelos
empregados.

Realizar visita as instalagdes da empresa, verificando os locais destinados a realizacdo das
atividades, locais para refeicbes e sanitarios, além das ferramentas, instrumentos e
mobiliarios utilizados pelos empregados estrangeiros. E importante constatar que sdo
oferecidas as mesmas condicdes de trabalho para empregados nacionais e migrantes,
sendo proibida a distincdo.

JOJRO

Verificar se os estrangeiros tém acesso a todas as areas da empresa, que ndo pode manter
portas e janelas trancadas com grades, cadeados ou outros meios que impecam a
circulacdo e/ou saida. Deve ser disponibilizada dgua potavel a todos.
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Entrevistar os empregados estrangeiros (entrevistas individuais, conforme definido no
critério de selecdo para entrevistas), verificando se os requisitos trabalhistas obrigatérios
estdo sendo cumpridos, como: pagamento de salarios, adicionais previstos por lei,
beneficios legais e/ou previstos no Acordo/ Convencao Coletiva, realizagdo de horas
extras ou banco de horas.

®

Apurar se a empresa mantém documentos pessoais retidos, o que é proibido e, ainda,
se mantém algum tipo de relacdo trabalhista condicionante, como, por exemplo,
empréstimos, oferecimento de moradia integrada etc. Essas praticas ndo podem ser
realizadas.

%

Podem ser aceitas copias autenticadas dos documentos durante a realizacdo da auditoria.
Poderdo ser aceitos documentos apresentados (original ou copia via correio) em até 3
(trés) dias da realizacdo da auditoria.

Podera ser aceita a apresentagdo do protocolo SIAPRO.

Imagens de Documentos e Fotos de locais que comprovem as ndo conformidades.

D
A

Observar a medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

2.3.1 E evidenciada auséncia de trabalho de imigrantes irrequlares?

SIM | Quando os empregados estrangeiros estiverem em condicao regular. CONFORME
NAO Quando houver qualquer irregularidade nos documentos dos [REeIRAT\N[d

empregados estrangeiros. A ZERO
NA | Quando ndo houver empregados estrangeiros na empresa. NA
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2.3.2 Sdo fornecidas copias dos contratos de emprego e demais documentagdes contratuais no(s)
idioma(s) nativo(s) do(s) empregado(s) estrangeiro(s)?

SIM

Quando os empregados estrangeiros assinaram contrato de trabalho
em seu idioma nativo. Além disso, a empresa possui uma versdao do
contrato de trabalho nos idiomas nativos de seus empregados, com
traducdo juramentada.

CONFORME

Quando nao houver o contrato de trabalho no idioma nativo do

MAIOR
empregado.

NA

Quando ndo houver empregados estrangeiros na empresa. NA

Bloco Tematico 2.4 - Condicoes de Trabalho/Recrutamento e Selecao

Verificacoes necessdrias neste Bloco

— Verificar a documentacdo de admissdo dos empregados selecionados (confrontar com
7 PGR).

. Verificar se os empregados estrangeiros possuem Carteira de Identidade de Estrangeiro
= (RNE) valida, além de Carteira de Trabalho e CPF (Art. 59 da CLT).

P

Zp

Entrevistar os empregados estrangeiros e brasileiros (entrevistas individuais, conforme
definido no critério de selecdo para entrevistas), verificando os aspectos e condicbes de
como o recrutamento (se ndo ha indicio de trafico de pessoas ou recrutamento forcado).
Neste caso, a investigacdo ndo deve ser restrita a empregados estrangeiros, visto que
existem situagdes de recrutamento forcado com empregados brasileiros também.

Incluir na amostra para entrevista mulheres gravidas ou, na auséncia, outras mulheres,
para identificar a existéncia de exame de gravidez no momento da contratacao.

Todas as imagens de documentos e fotos que comprovem as nido conformidades
apontadas.

- AESRE

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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Checklist

3

2.4.1 E evidenciada a auséncia de exames de gravidez na contratacéo da trabalhadora?

SIM | Quando néo é identificada a exigéncia de exame de gravidez.

NAO | Quando ¢ identificada a exigéncia de exame de gravidez.

Quando a empresa for constituida exclusivamente por sécios, de forma

NA
regular.

CONFORME

NA

2.4.2 Quando do recrutamento, os empregados tém conhecimento prévio quanto as condig¢des formais
de contratacdo, ao ambiente fisico e a natureza do trabalho, além de ndo haver quaisquer taxas ou

obrigagdes especiais para recrutadores?

Quando nao ¢é identificada a utilizacdo de intermediarios sob cobranca

SIM
de taxas para recrutamento do empregado.

g— NAO Quando é identificada a utilizacdo de intermediarios sob cobranca de
_ taxas para recrutamento do empregado.

Quando a empresa for constituida exclusivamente por sécios, de forma

NA
regular.

CONFORME

NA

2.4.3 E evidenciada a ndo existéncia de ameacas, penalidades, coercdo e/ou forca fisica como meio de

recrutamento de empregados (brasileiros ou estrangeiros)?

SIM Quando ndo sao identificados problemas no processo de CONFORME

recrutamento do empregado.
. Quando fica evidenciada a adocéo de praticas abusivas no processo [R{e]E:¥\NdT.

NAO
de recrutamento do empregado. ZERO

NA Quando a empresa for constituida exclusivamente por socios, de NA
forma regular.

2.4.4 A empresa cumpre com as condi¢des legais para cota de PCD?
Quando cumpre com a cota minima para PCD ou cumpre as
.. . . CONFORME
SIM condicionantes de TAC assinado junto ao MTE ou MPT.
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X Quando ndo cumpre com a cota minima para PCD ou ndo cumpre

.. . . MENOR
as condicionantes de TAC assinado junto ao MTE ou MPT.

Quando a empresa possuir menos de 100 (cem) empregados e
estiver dispensada das cotas de PCD.

NA NA

2.4.5 A empresa possui processos efetivos para evitar a contratacao irregular de empregados menores de
16 anos, desconsiderando as condi¢des conforme legislacdo vigente para a contratacdo de menores
aprendizes?

Ha evidéncias consistentes de que a empresa possui regras e
SIM | procedimentos para evitar a contratacdo de menores de 16 anos de | CONFORME

forma irregular.
¥—
0—

Ha& evidéncias de que a empresa nd3o possui processos
NAO | suficientemente eficientes para evitar a contratacdo de menores de MAIOR
16 anos de forma irregular.
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Bloco Tematico 2.5 - Condicoes de Trabalho/Moradia

A legislacdo brasileira possibilita que o empregador disponibilize moradia a seus empregados. A mesma
podera ser “para o trabalho” ou “pelo trabalho”.

A moradia concedida “para o trabalho” é aquela considerada imprescindivel para o desenvolvimento do
préprio trabalho, por exemplo, o caseiro, zelador etc. Nesse caso, ndo podera compor a base de calculo
para a remuneracao, constitui instrumento de trabalho, ndo tendo natureza salarial.

A moradia “pelo trabalho” é aquela em que a empresa fornece habitacao por liberalidade dela, como
um beneficio, e o valor correspondente podera constituir remuneragdo para todos os efeitos legais.

Todavia, ndo é permitido que as empresas concedam moradia aos empregados integrada as oficinas de
trabalho e, caso o empregador opte por oferecer este beneficio, isto deve estar formalizado em contrato
de trabalho do empregado e as condi¢cbes devem obedecer ao que esta previsto em legislacdo,
conforme estabelecido no Regulamento Geral do Programa ABVTEX.

A NR 24, Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho, estabelece as principais caracteristicas
que os alojamentos devem ter, determinando as condi¢cGes minimas para que o ambiente seja
considerado adequado.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Analisar o contrato de trabalho dos empregados (brasileiros e estrangeiros), verificando se
ha clausulas que incluam a disponibilizacdo de moradia pelo empregador e condicbes
oferecidas.

Verificar comprovantes de endereco / residéncia (declaragdo de vale transporte, contas de
agua, luz, gas, telefone fixo ou celular, carné de IPTU do imdvel em nome do empregado
ou em nome de alguém com parentesco comprovado por documentagao).
v' Em caso de moradia compartilhada, serd aceito o contrato de locagdo, com a
declaracao do locador contendo os nomes dos inquilinos.
v No caso de empregados brasileiros, poderd também servir de documento
comprobatério o comprovante de residéncia no prontuario.

Realizar visita as instalacbes da empresa para verificar a existéncia, ou ndo, de moradias
anexadas as areas de produgdo. Essa condi¢do nao é permitida.

Para empresas constituidas somente por socios, verificar se ha existéncia de moradia
anexas pode caracterizar a existéncia de empregados em qualquer situacdo de
irregularidade.

No momento das entrevistas individuais com os empregados, verificar se o empregado
estd sozinho na localidade de trabalho ou se estd com a familia. Se estd com a familia
averiguar local de moradia da familia e se é moradia exclusiva ou multifamiliar.

No caso de o empregador locar a moradia para o empregado, fica caracterizada como
alojamento. Verificar se a empresa esta cumprindo com a forma de moradia ofertada, de
acordo com o contrato de trabalho. Apurar ainda se as instalacbes atendem os requisitos
da NR 24.

w
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Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo
de auditoria.

Todas as imagens de documentos ou fotos que comprovem as ndao conformidades
encontradas.

Checklist
2.5.1 Evidenciada a auséncia de moradia dos empregados no mesmo endereco da oficina?

SIM | Quando ndo houver moradia integrada ao ambiente de trabalho. CONFORME
% NP | Quando houver moradia somente para o proprietario. MAIOR

% Quando houver moradia para empregados integrada ao ambiente
de trabalho.

2.5.2 Auséncia de habitacdo fornecida pelo empregador fora do endereco do ambiente de trabalho aos
seus empregados ou a parte deles, em desacordo com a legislacdo?

SIM | Quando o empregador ndo fornecer moradia aos seus empregados. | CONFORME

g: NAO Quando o empregador fornecer moradia aos seus empregados em
o— desacordo com a legislacao.

Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das

NA condicOes de legalidade.
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2.5.3 E evidenciado alojamento de acordo com a NR 24 e a legislacdo trabalhista?

SIM Ev!deAnC|.ada a eX|stenf|a de aIOJ?rnentos em acordo com a NR 24 e CONFORME
existéncia de separacdo em familias.
o— -
g— NAO | Evidenciada moradia multifamiliar.
NA | Quando ndo houver existéncia de moradia para os empregados. NA

Bloco Tematico 2.6 - Condicoes de Trabalho/Liberdade de Associacao

Todos os empregados e empregadores tém o direito de constituir as organizacdes que julgarem
convenientes e de afiliar-se a elas, com o objetivo de promover e defender seus respectivos interesses
e de celebrar negociagdes coletivas com a outra parte, livremente e sem ingeréncia de umas sobre as
outras, nem intromissado do Estado.

A liberdade sindical e a liberdade de associagdo sdo um direito humano fundamental que, junto com o
direito de negociagdo coletiva, permitem promover a democracia, melhorias na governanga da empresa
e condig¢des de trabalho decentes.

Essas diretrizes estdo estabelecidas na Convencdo OIT n° 87 e no Art.8° da Constituicdo Federal, que
garante o direito de associacdo, mas em contrapartida, determina que ninguém sera obrigado a filiar-
se ou manter-se filiado a sindicato.

Os artigos 1° e 2° da Convencdo 98 da OIT referem-se a "adequada protecdo contra todo ato de
discriminacdo tendente a diminuir a liberdade sindical em relacdo ao seu emprego" (§1°, do Art. 1°); a
protecdo contra a conduta patronal de condicionar o emprego a desfiliacdo ou a nao filiacdo sindical
(82°, do Art. 1°); a proibicdo contra a despedida por causa da filiagdo ou da afinidade sindical (§2°, do
Art. 1°); a garantia de que "as organizacdes de empregados e de empregadores deverdo gozar de
adequada protecdo contra todo ato de ingeréncia de umas contra as outras” (§1° do Art. 2°).

As empresas deverdo assegurar ainda que, representantes sindicais que sejam empregados da empresa,

nao sejam discriminados, assediados, intimidados e/ou retaliados pelos demais empregados, incluindo
a lideranca.
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Verificacoes necessdrias para este Bloco:

Entrevistar os empregados da empresa, verificando se possuem liberdade de associar-se
aos sindicatos que representam a categoria. Apurar se sofreram algum tipo de coagéo tanto
para se filiar, ou ndo. As pessoas devem ter liberdade de escolha e ndo podem sofrer
perseguicbes ou discriminacdao dentro da empresa, independente da posicdo que
escolheram.

T

Entrevistar o representante sindical que atue na empresa (quando houver), verificando suas
condicBes de trabalho e como é a forma de tratamento dos colegas e lideranca. E proibida
a discriminacgao.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecao de dados pessoais acessados ao longo do processo
de auditoria.

-

Checklist

2.6.1 E evidenciada auséncia de intimidacdo em relacdo ao direito de livre associacao e ao direito ao
acordo coletivo de trabalho?

SIM | Quando nao é identificada nenhuma forma de intimidacao. CONFORME

NAO | Quando é identificada alguma forma de intimidacao.

Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das
condig¢des de legalidade.

NA

NA

Bloco Tematico 2.7 - Condi¢oes de Trabalho/Discriminacao

A Convencdo n.° 111 da OIT de 1958, ratificada pelo Brasil em 1968, traz o conceito de discriminagdo
nas relagdes de trabalho em seu Art. 1°, entendendo-a como qualquer “[...] distincdo, exclusdo ou
preferéncia fundada em raga, cor, sexo, religido, opinido politica, ascendéncia nacional, origem social ou
outra distingdo, exclusdo ou preferéncia especificada pelo Estado-Membro interessado, qualquer que
seja sua origem juridica ou pratica e que tenha por fim anular ou alterar a igualdade de oportunidades
ou de tratamento no emprego ou profissao”.

Portanto, é considerada como discriminacdo, toda distingdo, exclusdo ou preferéncia que tenha por
efeito destruir ou alterar a igualdade de oportunidades ou de tratamento em matéria de emprego ou
profissdo. A igualdade de oportunidades comeca pelo emprego e pela justa remuneracdo, sem que o
individuo esteja fadado a marginalidade e excluséo.

O empregador tem o livre arbitrio de estipular as regras a contratacdo de seus empregados, todavia,
sem que isso imponha situacdes discriminatorias. Em atendimento ao principio da igualdade, tanto o
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Estado quanto o particular ndo podem adotar nas suas relacbes condutas discriminatorias,
preconceituosas ou racistas , conforme preceitua o art. 7°, XXX, da Constituicdo Federal.

Sendo assim, as empresas nao devem se envolver com ou apoiar a discrimina¢do na contratacao,
remuneracao, acesso a treinamento, promocao, encerramento de contrato ou aposentadoria, com base
em racga, classe social, nacionalidade, religido, deficiéncia, género, orientagdo sexual, idade, gravidez,
associacdo a sindicato ou filiacdo partidaria.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Verificar contratos de trabalho de homens e mulheres que possuam o mesmo cargo,
analisando se ha distincdo em relacdo ao valor da remuneracdo, beneficios, etc. Se
possivel, fazer essa andlise também em contratos de pessoas que tenham idades distintas
e que exercam as mesmas atividades e/ou cargos.

Analisar o registro de empregadas que estejam em licenca maternidade, ou em fase de
lactagdo. Verificar os comprovantes de pagamento dessas mulheres, desde o inicio do
afastamento das atividades.

Para empresas constituidas somente por socios, verificar se a existéncia de moradia
anexas pode caracterizar a existéncia de empregados em qualquer situacdo de
irregularidade.

Entrevistar mulheres gravidas e lactantes averiguando se ha distincdo de tratamento,
principalmente por parte da lideranga, e se a empresa oferece condi¢des diferenciadas
de trabalho, incluindo:
v Gestantes: tém direito a dispensa de horario de trabalho para a realizacdo de
exames e de, pelo menos, 6 (seis) consultas. (Art. 392, § 4°).
v Lactantes: as novas maes tém direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (duas)
pausas para amamentacao de seus filhos; pode-se também estabelecer a forma de
licenca amamentacao em acordo individual (entrada uma hora mais tarde ou saida
uma hora mais cedo, por exemplo) - ver Art. 396 da CLT.
v Gestantes nao devem exercer atividades insalubres, salvo se houver autorizacdo
expressa de trabalho por meio de atestado médico emitido por médico de confianca
da gestante em casos de insalubridade em grau méximo ou minimo (Art. 394-A da
CLT).
v Lactantes serdo afastadas de trabalho insalubre se houver a emissao de atestado
médico afastando a lactante do trabalho.

Entrevistar os empregados verificando se ha situacdes de discriminagdo evidentes em
relagdo a raca, classe social, nacionalidade, religido, deficiéncia, género, orientacdo sexual,
idade, gravidez, associacdo a sindicato ou filiacdo partidaria. E preciso evidenciar que ndo
foi solicitado teste de gravidez para mulheres no momento da contratacdo — essa pratica
é proibida.

Verificar se ha discriminacdo para pessoas que retornam de licencas ou que sofrem
acidente de trabalho ou que contraem doencas.

Todas as imagens de documentos e/ou fotos que confirmem as evidéncias quanto as ndo
conformidades encontradas.
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preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do

u Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
processo de auditoria.

Checklist

2.7.1 E evidenciada a auséncia de discriminacdo por idade, etnia, sexo, orientagdo sexual, grupo,
religido, politica ou outro motivo especifico?

SIM | Quando néao é identificada nenhuma forma de discriminacéo. CONFORME
E_ ~
g: NAO |Quando ¢é identificada alguma forma de discriminagao.

Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das

NA condic¢des de legalidade.

NA

2.7.2 E dado para a gestante tratamento diferenciado de acordo com a necessidade de cada uma?

SIM | Quando ¢ identificado o tratamento diferenciado. CONFORME

NAO | Quando ndo é identificado o tratamento diferenciado.

NA | Quando a empresa ndo possui funcionaria gestante ou lactante. NA

Bloco Tematico 2.8 - Condicoes de Trabalho/Abuso e Assédio

O assédio no ambiente de trabalho é qualquer conduta abusiva (gesto, palavra, comportamento,
atitude) que atente, por sua repeticdo ou sistematizacdo, contra a dignidade ou integridade psiquica ou
fisica de uma pessoa, ameagando seu emprego ou degradando o clima de trabalho.

Assédio sexual é aquele em que ocorre abordagem nao desejada pelo outro, com intencdo sexual ou
insisténcia inoportuna de alguém em posicéo privilegiada, que usa dessa vantagem para obter favores
sexuais de subalternos ou dependentes. Para sua perfeita caracterizacdo, o constrangimento deve ser
causado por quem se prevaleca de sua condicdo de superior hierdrquico ou ascendéncia inerentes ao
exercicio de emprego, cargo ou fungdo. Assédio Sexual é crime (Art. 216-A, do Cddigo Penal, com
redacdo dada pela Lei n® 10.224, de 15 de maio de 1991).

O assédio moral é a exposicao de alguém a situagdes humilhantes e constrangedoras, repetitivas e
prolongadas durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas fungdes. As condutas mais comuns
sdo: Instrucdes confusas e imprecisas ao (a) empregado (a), dificultando a realizacdo de seu trabalho;
atribuir erros imaginarios ao (a) empregado (a); exigir, sem necessidade, trabalhos urgentes, com
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sobrecarga de tarefas; ignorar a presenca do(a) empregado (a), ou ndo cumprimenta-lo(a) ou, ainda,
ndo lhe dirigir a palavra na frente dos outros, deliberadamente; fazer criticas ou brincadeiras de mau
gosto ao(a) empregado (a) em publico; impor horérios injustificados; retirar-lhe, injustificadamente, os
instrumentos de trabalho; agresséo fisica ou verbal, quando estdo sos o(a) assediador(a) e a vitima;
revista vexatoria; restricdo ao uso de sanitarios; ameacas e insultos; isolamento dos empregados em
relagdo aos demais.

As empresas aprovadas no Programa ABVTEX sdo proibidas de realizar atos de abuso e assédio, ou
mesmo de contribuirem de forma indireta para sua realizacdo, por meio do conhecimento da situagao,
sem tomar providéncias para sua solucao.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Verificar contrato de trabalho e/ou Acordo extracontratuais em que haja anuéncia do
empregado em relacdo a possiveis descontos.

Analisar os comprovantes de pagamento dos empregados, verificando se ha ocorréncia
de descontos indevidos e/ou abusivos.

Entrevistar os empregados verificando se ha evidéncias de ocorréncia de situagdes de
coacdo, assédio moral ou sexual por parte do empregador.

Verificar por meio de entrevistas se os empregados sdo coagidos a realizar horas extras,
a ndo ser em situagdes previstas pelo Art. 61 da CLT, que determina que o empregador
somente poderd obrigar o empregado a fazer horas extras para atender servigos
inadiaveis ou cuja inexecucdo possa acarretar prejuizo a empresa ou ao cliente (como,
por exemplo, tempestade que derruba a rede e precisa de pronto restabelecimento) ou
em caso de forca maior. A CLT conceitua “forca maior” como todo acontecimento
inevitavel, em relacdo a vontade do empregador, e para a realizacdo do qual este ndo
concorreu, direta ou indiretamente (como, por exemplo: incéndio, inundacao etc).

8
e

Verificar por meio de entrevistas se a empresa faz retaliacdo contra um individuo por
apresentar uma queixa de discriminacdo, participar de uma investigacdo, se opor as
praticas discriminatdrias ou por participar em atividades relacionadas.

g
e

Verificar se os empregados tém o direito de responder e/ou recorrer de decisdes
disciplinares sem repercussoes negativas.

Todas as copias de documentos e/ou fotos que comprovem as ndo conformidades
encontradas.

P

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

2.8.1 Auséncia de queixas ou evidéncias de qualquer tipo de assédio aos empregados levando em
consideracdo a hierarquia da empresa?
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SIM | Quando néo é identificada evidéncia de assédio aos empregados. CONFORME

o — -
g— NAO | Quando é identificada evidéncia de assédio aos empregados.
Para empresas constituidas somente por socios, dentro das condic¢bes
NA . NA
de legalidade.
2.8.2 As horas extras sdo realizadas com o consentimento dos empregados?
h t a li ti t
SIM Quando as horas extras sdo realizadas com o consentimento dos CONFORME
empregados.

" Quando as horas extras sdo realizadas sem o consentimento dos
empregados.

Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das condices
de legalidade.

NA

NA

2.8.3 E evidenciada auséncia de praticas disciplinares abusivas?

SIM Quando nao é identificada nenhuma forma abusiva de praticas CONFORME

disciplinares.

g— NAO | Quando é identificada alguma forma abusiva de praticas disciplinares. MAIOR

Para empresas constituidas somente por socios, dentro das condi¢bes
de legalidade.

NA NA

Bloco Tematico 2.9 - Condi¢oes de Trabalho/Salario e Compensacao

Todos os empregados devem trabalhar de acordo com o disposto na legislacdo trabalhista e com
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Salérios e horas trabalhadas deverao ser
pagos de acordo com a base legal nacional ou conforme definido em Acordo ou Convencao Coletiva,
devendo prevalecer o mais alto, como regra. Caso exista divergéncia entre o Acordo e a Convencao
Coletiva, deve prevalecer o previsto em Acordo Coletivo.
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Caso a empresa ndo possua empregados registrados, apenas socios, a sociedade devera encontrar-se
regular, constituida conforme Contrato Social.

Os empregados deverdo ter acesso a copia de seus demonstrativos de pagamento (holerite), devendo
a empresa esclarecer duvidas relacionadas a horas extras, deducdes, beneficios etc.

Os descontos devem estar expressamente previstos no contrato, limitados a 30% (trinta por cento) do
valor do beneficio ou da remuneracdo disponivel do empregado, que se entende, neste caso, a
remuneracao liquida.

As horas extras trabalhadas devem ser pagas ou compensadas de acordo com a legislagéo trabalhista e
a Convencgao e/ou o Acordo Coletivo de Trabalho.

Todos os impostos e tributos devem ser pagos sem atraso, assim como o pagamento de salarios. Estes
devem ser feitos em moeda corrente (Real), mediante contra recibo assinado pelo empregado. Neste
caso, empregados analfabetos podem comprovar recebimento mediante impressao digital.

NOTA: Tera forca de recibo o comprovante de depésito em conta bancdria, aberta para esse
fim em nome de cada empregado, com o consentimento deste.

A Convencao Coletiva de Trabalho é um acordo de carater normativo (gera obrigagdes entre as partes)
assinado entre o Sindicato dos Trabalhadores (empregados) e o Sindicato da Categoria Econdmica
(empregadores), obrigando todas as pessoas que compdem a base territorial dos respectivos sindicatos.
Tem origem em uma pauta de reivindicagbes aprovada em assembleia.

O Acordo Coletivo é um acordo também de cardter normativo (gera obrigagbes entre as partes),
assinado entre o Sindicato dos Trabalhadores (empregados) e uma ou mais empresas individualizadas.
Ou seja, € caracterizado quando o sindicato de empregados e uma empresa, 6rgdo ou instituicdo - em
comum acordo - redigem um documento normativo (elenco de normas) sem a intervencao de alguma
entidade patronal.

As empresas devem seguir as premissas dos acordos e/ou convencdes coletivas de trabalho definidos.
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Verificacoes Necessdrias para este Bloco

Verificar convencao coletiva de trabalho vigente, analisando se a empresa cumpre todos
os requisitos obrigatérios, conforme detalhados ao longo deste Manual.

Solicitar os 12 (doze) ultimos holerites (comprovantes de pagamento) dos empregados
e verificar 3 (trés) comprovantes: o mais recente, o do periodo de maior produtividade
(periodo de pico) e o do menor periodo de produtividade. Analisar se estao recebendo
remuneracdo de acordo com o Contrato de Trabalho e registro na CTPS (os documentos
devem estar atualizados com relacdo ao valor do salario). Conferir se estd sendo
recolhido FGTS.

Para as empresas que atualizam os dados pelo eSocial, consultar a GRFGTS mensal e
GRFGTS resciséria pelos eventos S-1200 e S-2299.

Verificar os beneficios aos quais os empregados tém direito, de acordo com a CLT e
Acordo e/ou Convencao Coletiva:
v Vale transporte: a empresa deve oferecer condi¢bes para que os empregados
se desloquem ao trabalho. O valor do vale transporte deve ser correspondente as
necessidades dos empregados, sendo creditado de acordo com a CLT e/ou Acordo
ou Convencao Coletiva de Trabalho. Todo empregado admitido devera optar por
receber ou ndo o vale transporte. As empresas devem manter registro, mediante
declaracdo assinada pelo beneficiario.
v Refeicdo: ndo ha legislacdo que obrigue as empresas a fornecer refeicdo aos
empregados, porém, é preciso analisar o que a Convencao e/ou o Acordo Coletivo
apresenta sobre o tema e verificar se esta sendo cumprido.
v Demais beneficios: plano de saude, cesta basica etc (conforme Acordo e/ou
Convencao Coletiva).
v Em caso de divergéncia entre o Acordo e a Convencéo Coletiva, deve prevalecer
o previsto no Acordo Coletivo de trabalho.

Conferir a folha de pagamento com o registro de ponto e demais relatérios para o
pagamento das verbas salariais. Analisar se os dados apontados no controle de ponto
estdo refletidos na folha de pagamento. Por exemplo:

v NUmero de dias trabalhados;
Numero de faltas;
Numero de horas extras com 50% e/ou com 100%;
Adicionais garantidos por lei: noturno, insalubridade, periculosidade etc;
ComissGes: no caso do pagamento de comissdes, deve ser apresentado
documento do setor comercial, autorizando o pagamento do valor;
v Férias e 13° salario: verificar os meses trabalhados, analisando se foram
computadas as férias e realizado o pagamento de 13° salario proporcional.

AU O NN

Obs. Para empresas com até 20 empregados avaliar se a empresa
mantém registro por excecdo e orientar a andlise dos dados, com
base nos registros existentes.
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Verificar a data de pagamento dos salarios, que deve ser, no maximo, até o 5° dia util
do més subsequente, ou de acordo com a determinacdo do Sindicato da Categoria (0
que for mais vantajoso para o empregado).

Apurar se os descontos empregados estdao de acordo com a legislacdo, sendo:

v' Desconto do Vale Transporte: devera ser observado o limite de 6% para o
desconto do vale-transporte sobre o salario-base e comissdes (ndo podendo efetuar
o desconto sobre horas extras, adicional noturno, insalubridade, DSR, e outros
adicionais). Os calculos estdo sendo feitos proporcionais aos dias trabalhados no
més, em funcdo das admissdes e demissoes;

v Desconto do Imposto de Renda (IR): o desconto do IR deve respeitar os valores
definidos  pela  Receita Federal.  http://idg.receita.fazenda.gov.br/acesso-
rapido/tributos/irpf-imposto-de-renda-pessoa-fisica#calculo mensal IRPF

Para verificar se o calculo de IR do empregado esta correto, é preciso somar todas
as verbas salariais (salario, horas extras, adicionais noturnos, periculosidade etc),
diminuir o desconto do INSS, da pensdo alimenticia (se houver) e os dependentes.
Sobre a base de calculo aplicar a tabela progressiva. (Salario — INSS — P. Alimenticia
— Dependentes = base de célculo IR);

v Desconto do INSS: o desconto deve seguir a tabela mensal de contribuicdo
previdenciaria, divulgada pela Previdéncia Social.
http://www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/gps/tabela-
contribuicao-mensal/;

v Desconto de farmacia, mercado, associacdo etc: verificar se no contrato de
trabalho do empregado consta clausula que permite tais descontos. A empresa pode
manter o comprovante autorizando desconto especifico, mas se ndo constar clausula
no contrato de trabalho com a autorizagdo, a empresa estara quebrando as cldusulas
contratuais, exigindo do empregado o que ndo foi combinado. Assim, prejudicando
o desconto em folha de pagamento e em uma eventual reclamatoéria trabalhista
podera ser exigido o reembolso do valor;

v Desconto da contribuigdo sindical: a Contribuicdo Sindical dos empregados
devera ser recolhida de uma so vez, correspondendo a remuneracdo de um dia de
trabalho, qualquer que seja a forma de pagamento (jornada diaria normal, sem
contar horas extras), desde que haja autorizacdo expressa do empregado para o
recolhimento da contribuicdo. Em caso de auséncia de autorizacdo expressa, por
escrito, o desconto ndo pode ser realizado.

Verificar se estdo creditados os adicionais garantidos por lei e pelo Acordo e/ou
Convencéo Coletiva de Trabalho:

= Adicional de periculosidade: valor devido ao empregado exposto a atividades
perigosas, como por exemplo, manipulagdo ou exposicdo excessiva a materiais
inflamaveis ou explosivos, operagdes com radiagdes ionizantes ou substancias
radioativas, opera¢des perigosas com energia elétrica, atividades com utilizacdo de
motocicleta. A Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho NR 16 -
Atividades e OperacBes Perigosas — descreve as prerrogativas que devem ser
consideradas para classificacdo de atividades perigosas, inclusive, determina que
essa condicdo deve ser atestada por profissional da area de Saude e Seguranga do
Trabalho http://trabalho.gov.br/images/Documentos/SST/NR/NR16.pdf A base de
célculo do adicional de periculosidade é 30% sobre o salario base.
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= Adicional de insalubridade: compensacdo financeira dada para empregados
que estdo expostos a agentes nocivos a saude, durante o exercicio de suas
atividades. Esse direito do empregado estd previsto na Norma Regulamentadora
NR-15, do Ministério do Trabalho e Emprego. Itens que podem ser considerados
insalubres: ruido continuo ou intermitente ou ruidos de impacto; exposicdo ao calor,
unidade e/ou frio; radia¢des ionizantes e ndo ionizantes; poeiras minerais; trabalho
sob condi¢des hiperbaricas; agentes quimicos e/ou bioldgicos; vibracdes.

v Adicional Noturno: o Art. 7°, inciso X da Constituicdo Federal, estabelece os
direitos do trabalho noturno, que é aquele realizado entre as 22:00 horas de um dia
as 5:00 horas do dia seguinte, salvo alguma situacdo mais favoravel prevista em
Acordo ou Convencdo Coletiva. Os empregados que atuam nessas condicdes,
deverdo receber adicional noturno de, no minimo, 20% sobre a remuneracao,
podendo ser estabelecido adicional mais favoravel em Acordo ou Convencao
Coletiva. Importante ressaltar que a hora normal tem a duracao de 60 (sessenta)
minutos e a hora noturna, por disposicdo legal, nas atividades urbanas, é computada
como sendo de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos, ou seja, 12,5%
sobre o valor da hora diurna.

v Salario familia: beneficio concedido aos empregados que possuem filhos,
enteados e tutelados que tenham até 14 anos de idade, ou dependentes invalidos
em qualquer idade. Para ter direito ao beneficio, outro requisito obrigatério é que a
renda do empregado seja inferior ao valor limite estipulado pela Previdéncia Social
— consultar tabela em: http://www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-
os-servicos/salario-familia/valor-limite-para-direito-ao-salario-familia/. O salario
familia é uma obrigacdo do Governo Federal, porém, o valor deve ser pago pelo
empregador, sendo descontado o valor na Guia do INSS.

Avaliar se o empregador estd enviando corretamente os dados ao Ministério da
= Economia (atualmente responsavel pelas matérias inerentes ao Trabalho e Emprego)
P pelo eSocial, no evento S-1200.

— Verificar os pagamentos realizados para empregados que retornam de licenga
7 maternidade ou cessacdo de beneficio previdenciario.

= Avaliar se os salarios do periodo de experiéncia atendem as exigéncias legais.

P

T

Entrevistar os empregados (entrevistas individuais), verificando se os requisitos
trabalhistas obrigatérios estdo sendo cumpridos, como: pagamento de salarios,
adicionais previstos por lei, beneficios legais e/ou previstos em Acordo ou Convencao
Coletiva, realizacdo de horas extras ou banco de horas. Apurar se a empresa mantém
documentos pessoais retidos — essa pratica € proibida por lei. Apurar como a empresa
divulga a escala de trabalho em feriados.

Circular pela unidade fabril e verificar a folha de pagamento para confirmar se todos as
pessoas que ali trabalham estdo  contratadas como empregados. Verificar a
documentacado (contratos) dos trabalhadores "ndo empregados”. Solicitar informacdes
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sobre as atividades desenvolvidas por esses trabalhadores (forma da prestacdo de
servicos, se ha controle de jornada, se ha subordinacao, pessoalidade e onerosidade) e
os motivos pelos quais ndo foram contratados como empregados.

Verificar se existem empregados em teste. Neste caso, a jornada ndo deve exceder 4
(quatro) horas de trabalho e os empregados devem estar segregados da area de
producdo. A empresa deve apresentar documentacao que comprove a hora de entrada
e de saida do empregado na empresa.

No caso de empregados estrangeiros, verificar se a CTPS esta limitada a cidade onde
ha fronteira com a cidade de moradia (carimbo de fronteirico). Apontar caso haja
irregularidade considerando estes como empregados sem registro.

No caso da verificagcdo do requisito 2.9.11, o pagamento correto das verbas rescisorias,
quando um empregado é desligado sem justa causa/ com justa causa, sera CONFORME
quando a empresa realizou o pagamento com atraso. Porém, COLOCAR NA
OBSERVACAO. Avaliar 3 (trés) processos demissionais caso a empresa tenha um nimero
maior de empregados demitidos no periodo ou, avaliar todos caso tenha até 3 (trés).
Fazer amostragem de meses diferentes, se for o caso.

Todas as cépias de documentos que comprovem as ndo conformidades encontradas.
Neste caso, anexar também cépias de documentos exemplificando as conformidades
encontradas.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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2.9.1 Os salarios, horas extras, DSR, 13° salario, licencas remuneradas, abono de férias, adicionais
(noturno, insalubridade e periculosidade) séo pagos de acordo com a legislacdo trabalhista e o
acordo coletivo e legislacdo local aplicavel?

M —
O——

Quando os valores sao pagos de acordo com a legislagado trabalhista

SIM .
e o acordo coletivo.
Quando os valores ndo sdo pagos de acordo com a legislacdo
NAO | trabalhista e o acordo coletivo ou forem identificados empregados
sem registro.
NA Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das

condig¢des de legalidade.

CONFORME

NA

2.9.2 E evidenciado o cumprimento das demais condicdes previstas na convencdo e/ou acordo
coletivo, excetuando as condicbes previstas no Item 2.9.1 do Checklist ABVTEX?

Oo——
O—

SIM | Cumpre a convencao e/ou acordo coletivo. CONFORME
NAO | Nio cumpre ou ndo apresentou a convencio e/ou acordo coletivo. MAIOR
NA Para empresas constituidas somente por socios, dentro das NA

condi¢oes de legalidade.
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2.9.3 Sao disponibilizadas aos empregados copias do holerite/contracheque?

O——o
O——

Quando sdo disponibilizadas aos empregados cépias do

CONFORME

SIM .
holerite/contracheque.

NAO Quando ndo sdo disponibilizadas aos empregados cépias do
holerite/contracheque

NA Para empresas constituidas somente por socios, dentro das

condicbes de legalidade. NA

2.9.4 E evidenciado que as deducdes do salario estdo corretas, em acordo com a legislacéo, ou
ainda, os descontos nao previstos em lei tém comprovadamente concordancia do empregado?

O
Oo——

Quando as deducdes estao corretas, em acordo com a legislagéo, ou

SIM | ainda, os descontos nao previstos em lei tém comprovadamente | CONFORME
concordancia do empregado.
Quando as deducdes ndo estdo corretas, em acordo com a

NAO | legislacdo, ou ainda, os descontos ndo previstos em lei ndo tém
comprovadamente concordancia do empregado.

NA Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das

condig¢des de legalidade. NA
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2.9.5 As horas extras trabalhadas séo pagas ou compensadas de acordo com a legislacdo trabalhista,
com previsdo em acordo individual ou convengéo/ acordo coletivo de trabalho? Caso a empresa ja
esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar os relatorios referentes aos respectivos eventos —

S-1200.
Quando as horas trabalhadas sdo pagas ou compensadas de acordo
SIM | com a legislacao trabalhista, com previsdo em acordo individual ou | CONFORME
convencao/acordo coletivo de trabalho.
[ Quando as horas trabalhadas ndo sdo pagas ou compensadas de
O—1 | NAO |acordo com a legislacio trabalhista e ndo ha previsdo em acordo
Oo— T ~ .
individual ou convencéo/ acordo coletivo de trabalho.
Para empresas constituidas somente por socios, dentro das
NA - . NA
condicdes de legalidade.

2.9.6 Todos os empregados possuem registro em CTPS? Caso a empresa ja esteja adequada
plenamente ao eSocial, apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos — S-2200 — S-
2205 — S-2206 — S-2299.

Quando os empregados estiverem registrados em CTPS ou caso

SIM |todos os empregados sejam sécios da empresa, desde que | CONFORME
evidenciado no contrato social.
Quando ha empregados sem registro em CTPS. No caso de ser
evidenciada a existéncia de empregados sem registro, a empresa

NAO deve ficar suspensa imediatamente (no mesmo dia da realizacao da
auditoria), até que regularize a situagdo e encaminhe a
documentacdo necesséria para o Organismo de Auditoria no prazo
de 72 (setenta e duas) horas.
Para empresas constituidas somente por socios, dentro das

NA . . NA
condigoes de legalidade.
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2.9.7 A empresa apresentou Certiddao de Débitos relativos a créditos tributarios federais e da Divida
Ativa da Unido, bem como as 6 (seis) Ultimas guias pagas do INSS? Ou, na falta da Certidao de
Débitos, apresentou as 12 (doze) Ultimas guias pagas do INSS? Ou ainda, caso a empresa ja esteja
adequada plenamente ao eSocial, apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos —
DCTFWeb.

Quando héa regularidade junto Certiddo de Débitos relativos a
créditos tributérios federais e da Divida Ativa da Unido e a
apresentagdo das 6 (seis) Ultimas guias pagas (no caso de certiddo
SIM | positiva com efeito de negativa, verificar se os pagamentos do | CONFORME

o acordo estao sendo efetivados). Ou ainda quando a regularidade for
g: comprovada pela apresentacdo das ultimas 12 (doze) guias ou pelas
informacdes do eSocial.

Quando nao hé regularidade junto a Certiddo de Débitos relativos a
créditos tributarios federais e da Divida Ativa da Unido.

2.9.8 A empresa apresentou Certificado de regularidade do FGTS/CRF? Ou, para comprovar
regularidade, apresentou as 12 (doze) Ultimas guias pagas do FGTS? Ou ainda, caso a empresa ja
esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos —
S-1200 — S-2299.

SIM | Quando ha regularidade junto ao FGTS. CONFORME

O——o
O—-

NAO | Quando n&o ha regularidade junto ao FGTS.

2.9.9 Os pagamentos, adiantamentos ou empréstimos sao feitos integralmente por meio de deposito
em conta bancaria de titularidade do empregado?

Os valores sdo depositados integralmente em conta bancéria de
titularidade do empregado. Ou, em casos excepcionais (cidades sem
agéncias bancarias, por exemplo), em que néo haja evidente falta de
condicOes para a realizacdo de depdsito bancario.

SIM CONFORME

Os empregados recebem via depdsito em conta bancéria, porém os
NP valores ndo correspondem aos descritos no holerite (ex.
g empréstimos ou adiantamentos nao sdo depositados em conta

O— , .
o0 bancéaria).

MAIOR

N&o ha comprovacdo dos depositos em conta dos empregados (ex.:
pagamento feitos em dinheiro).

Para empresas constituidas somente por sbcios, dentro das

NA condicdes de legalidade.

NA
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2.9.10 Nao é evidenciada a contratacdo de empregados na forma de Pessoa Juridica ou Pessoa
Fisica (como MEI, autbnomo ou outra forma), que possua caracteristica de empregado como
assiduidade e subordinagdo, como forma de precarizacao das relagdes trabalhistas?

SIM | Quando ndo ha nenhuma evidéncia de irregularidade. CONFORME
NP Quahdo é eV|denC|.ada irregularidade exclusivamente em cargos de MENOR
confianca, como Diretores ou Gerentes.
Quando  houver trabalhadores contratados como "ndo
X empregados”, onde h& controle de jornada, subordinacao,
NAO . . ~ . i
pessoalidade e onerosidade, em nao conformidade com relacGes
formais de trabalho.

2.9.11 E evidenciado o pagamento correto das verbas rescisorias?

SIM

As verbas rescisorias sao pagas corretamente.

CONFORME

Nem todas as verbas rescisorias sdo pagas corretamente.

MAIOR

2.9.12 Na contratacdo de empregados em condi¢des especiais, tais como: periodo de experiéncia,
contrato temporario, trabalho intermitente, os contratos estdo em acordo com a
legislacdo/convencao coletiva? A jornada de trabalho e a execucdo das atividades correspondem a
forma de contratacdo?

Todos os empregados sob condi¢des especiais estdo contratados

SIM | de forma regular e sua atividade condiz com os termos dos | CONFORME
contratos em vigor.
Nem todos os empregados sob condicbes especiais estdo

NAO | contratados de forma regular e/ou sua atividade condiz com os MAIOR

termos dos contratos em vigor.
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Bloco Tematico 2.10 - Condi¢oes de Trabalho/Horas Trabalhadas

As horas trabalhadas (incluindo horas extras) devem ser realizadas e pagas de acordo com a base legal
nacional ou conforme definido em Acordo e/ou Convencgdo Coletiva. Em caso de divergéncia entre o
Acordo e a Convencdo Coletiva, deve prevalecer o previsto no Acordo Coletivo. A jornada de trabalho
deve ser definida em contrato de trabalho.

Verificacoes necessdriaspara este Bloco

Verificar o registro de ponto dos empregados. Empresas com mais de 10 (dez)
empregados deverao ter registros de entradas e saidas de seus empregados. Esse
registro pode ser manual, mecanico ou eletrénico. No caso desse Ultimo, deverdo ser
seguidas as diretrizes estabelecidas na Portaria 1015/2009 ou 371/2011, ambas do
Ministério do Trabalho e Emprego.
v Registros de ponto ndo podem ser rasurados, caso contrario, poderdo ser
invalidados;
v Jornada de trabalho: verificar se a jornada de trabalho realizada e registrada no
cartdo de ponto, corresponde aquela definida no contrato de trabalho. E preciso
verificar se ha horas extras registradas e se o nimero de horas ndo extrapola 2 (duas)
= horas diarias, de acordo com a CLT, ou o limite definido em Acordo ou Convencao
Coletiva de Trabalho.
Telefonistas deverao ter jornada de trabalho diaria de 6 (seis) horas.
v De acordo com o Art.66 da CLT, os empregados tém direito a descanso
interjornadas de 11 (onze) horas. Por exemplo, empregados que terminaram sua
jornada as 22h00 somente poderdo reiniciar o trabalho as 9h00 do dia seguinte. E
importante também verificar se o descanso semanal de 24 (vinte e quatro) horas
consecutivas, previsto no Art. 67 da CLT, esta sendo cumprido. E previsto também,
pelo menos 1 (um) domingo por més para descanso.
v Trabalho em feriado: deverd ser apresentada escala de trabalho mensal
correspondente as atividades a serem realizadas em feriados.

Analisar a Convengéo e/ou o Acordo Coletivo de Trabalho, identificando o limite de
= jornada estabelecido, incluindo questdes relacionadas as horas extras e periodos de
descanso.

Verificar se os empregados realizam hora extra e como a empresa define, planeja e
autoriza sua realizacdo. De acordo com o Art. 59 da CLT, o limite das horas extras é de
2 (duas) horas diarias, com isso, a jornada total ndo podera exceder 10 (dez) horas
diarias. E preciso verificar se a Convencdo e/ou o Acordo Coletivo de Trabalho impé&e
limite inferior as duas horas. Para efeito de registro no Sistema do Programa ABVTEX,
sera considerada ndo conformidade sistémica a realizagdo de horas extras além do
— permitido por lei, quando estas forem registradas para mais de 1/3 (um terco) dos
— empregados analisados.

As horas extras deverdo ser remuneradas em, pelo menos, 50% mais do que o valor da
hora de trabalho comum. E preciso verificar os Acordos Coletivos e Convencdes
Coletivas que podem fixar percentuais superiores. Horas extras realizadas em domingos
e feriados devem ser pagas em 100% a mais do que o valor comum.
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As empresas podem adotar o banco de horas como forma de compensacdo da
realizacdo das horas extras. Essa pratica consiste em “armazenar” as horas trabalhadas
além da jornada normal, sem o pagamento do adicional de hora extra (no minimo, 50%),
devendo tal excesso ser compensado pela sua correspondente diminuicdo em outros
dias de trabalho. Deve ser permitida a consulta a um extrato com os créditos e débitos
no banco de horas.

E preciso analisar o Acordo Coletivo, a Convencéo Coletiva de Trabalho e o contrato de
trabalho e/ou aditivos contratuais, pois em caso de existéncia de banco de horas,
geralmente ha fixacdo do prazo méaximo para compensacao da jornada. Caso esse limite
seja ultrapassado, as horas devem ser pagas. Os Acordos e Convencdes Coletivas
podem prever um prazo maximo de compensacao de 1 (um) ano. Os contratos de
trabalho, aditivos e acordos individuais podem prever um prazo maximo de
compensagado de 6 (seis) meses.

)

Para empresas com menos de 20 (vinte) empregados, em que pese ser facultativo, pode
ser exigido cartdo de ponto ou anotacao de ponto, por determinagao da ABVTEX.

)

Averiguar se os empregados podem realizar pausa para descanso e refeicdo. De acordo
com Art. 71 da CLT, quando a jornada de trabalho exceder 6 (seis) horas diérias, é
obrigatorio que o empregador conceda o intervalo de 1 (uma) hora, que ndo devera ser
computado como hora trabalhada. Jornadas de trabalho que ndo excedam 6 (seis) horas
diarias, deverdo ter pausa de 15 (quinze) minutos. O intervalo de 1 (uma) hora pode ser
reduzido para até 30 (trinta) minutos em caso de permissdao em Acordo ou Convencgdo
Coletiva de trabalho.

Empregados do periodo noturno também tém direito ao intervalo, com os mesmos
periodos de duracéo.

Caso seja constatado que as pausas ndo estdo sendo realizadas, a empresa devera
remunerar o periodo correspondente com um acréscimo de, no minimo, 50% sobre o
valor da remuneracdo da hora normal de trabalho.

Todas as copias de documentos comprovando as nao conformidades encontradas.
Neste caso, anexar também copias de documentos exemplificando os itens analisados
como “Conforme”.

B>

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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2.10.1 O cumprimento da carga horaria de trabalho esta de acordo com a legislacdo trabalhista e o
acordo coletivo? Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar os
relatérios referentes aos respectivos eventos — S-1050 — S-2200 — S-2206.

SIM Quaero a carga horaria sempre cumpre com a legislagdo e o acordo CONFORME
coletivo.
NAO Quando a carga.horarla nao cumpre a legislacdo e o acordo coletivo MAIOR
de forma rotineira na empresa.
Para empresas constituidas somente por sécios, dentro das
NA . . NA
condigdes de legalidade.

2.10.2 E dado ao empregado o direito de conferir as horas extras trabalhadas com as recebidas? As
horas extras e jornada de trabalho regular estao registradas no mesmo espelho/cartdo de ponto e
discriminados no holerite? Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial, apresentar
os relatérios referentes aos respectivos eventos — S-1050 — S-2200 — S-2206.

SIM Quando é dado ao emprggado direito de conferir as horas extras CONFORME
trabalhadas com as recebidas.

NAO Quando ndo é dado ao empregado direito de conferir as horas MAIOR
extras trabalhadas com as recebidas.
Para empresas constituidas somente por socios, dentro das

NA . . NA
condig¢des de legalidade.

2.10.3 E evidenciada a ndo pratica de que empregados da area produtiva levem servicos para
realizar em casa?

Ha evidéncias consistentes de que nao ha pratica de execucdo de

SIM | atividades de producdo nas residéncias dos empregados | CONFORME
(homework).
NAO Ha evidéncias de que existe a pratica de atividades de producdo em

residéncia dos empregados (homework).

2.10.4 Sdo os empregados que registram seu proprio horario de trabalho?
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Os proprios empregados marcam sua entrada e saida, mesmo que

. . NFORME
a empresa ndo seja obrigada a manter controle formal de pontos. CONFO

SIM

Quando a empresa ndo é obrigada a manter controle formal de
NP | ponto e ndo sdo os empregados que marcam sua entrada e saida MAIOR
ou ndo ha marcacao formal de ponto.

% Quando a empresa estd obrigada a manter controle formal de
ponto e ndo sdo os empregados que marcam entrada e saida.

Para empresas constituidas somente por soécios, dentro das
condig¢des de legalidade.

NA

NA

Bloco Tematico 3.1 - Saude e Seguranca no Trabalho/Condicoes de Trabalho e
Infraestrutura

O Sistema de Gestdo de Saude e Seguranca do Trabalho é um conjunto de iniciativas unificadas por
meio de politicas, programas, procedimentos e processos, que tem como objetivo, facilitar o
cumprimento dos requisitos legais regidos pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) e Normas
Regulamentadoras que dizem respeito a Seguranca e Saide Ocupacional.

As empresas devem proporcionar um ambiente de trabalho seguro e higiénico, tendo presentes os
conhecimentos preponderantes da indUstria, assim como qualquer perigo especifico. Deverdo ser
tomadas medidas praticas para prevencao de acidentes e danos a salde que possam surgir, associados
ou causados pelos perigos inerentes ao ambiente de trabalho.

Devem também oferecer um ambiente de trabalho adequado para a realizagdo das atividades, que nado
oferecam riscos a saude e seguranca dos empregados. As estruturas ndo devem ser provisorias,
apresentando bom estado de conservacao, higiene e limpeza.

De acordo com a NR 8 (Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho), as edificacdes devem
garantir seguranca e conforto aos que nela trabalhem, incluindo areas de circulacao e postos de trabalho
apropriados, com ventilagdo, exaustdo e/ou climatizacdo propicios a realizacdo das tarefas pelos
empregados. Deve ser disponibilizada agua filtrada para consumo.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Analisar laudo de potabilidade da adgua disponibilizada (aplicavel a empresas com mais
de 200 (duzentos) empregados).

Verificar se a empresa possui registro mensal das limpezas do bebedouros, bem como a
troca de galdo, se aplicavel, e notas fiscais de compra.

Realizar visita as instalacdes da empresa verificando as condi¢bes do ambiente de
trabalho, incluindo, infraestrutura, higiene e limpeza das instalagdes, que ndo devem ser

Y@ W Qi
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provisorias. Observar se os ambientes possuem sistema de climatizacdo e ventilacdo
adequados.

Verificar o estado de conservacdo, manutencao e limpeza de bebedouros e se os filtros
se encontram dentro do prazo de validade.

No caso de troca de filtros, verificar a periodicidade da troca conforme recomendagéo do
fabricante.

Entrevistar os empregados para atestar que as condi¢des de higiene e limpeza da
empresa sao ideias para a realizagdo das atividades.

Analisar se a planta elaborada por profissional qualificado contempla toda a metragem
fisica e coincide com a aprovagdo dos bombeiros. Bem como, se possui anuéncia da
Prefeitura.

Verificar se os prédios ocupados sdo de uso coletivo.

Verificar se existe compartilhamento com mercados, lojas, residéncias ou qualquer outra
atividade com fluxo de pessoas flutuante.

IMPORTANTE: para o requisito 3.1.8, a avaliagdo deve considerar se ha outros inquilinos,
outros CNPJs. No caso de ser uma loja de fabrica com o mesmo CNPJ, o prédio utilizado
é considerado de uso exclusivo, sem multiplos inquilinos.

Avaliar se o imovel é de ocupacdo mista, se € industrial e familiar, para verificacdo de
moradia integrada.

Quando a empresa compartilhar o edificio com outras industrias, do mesmo seguimento
ou ndo, deve-se constatar: se ha licenca do corpo de bombeiros que cubra todo o prédio;
se ha Alvara de funcionamento de todas as empresas instaladas no prédio; Alarme de
incéndio integrado e Simulado de abandono em conjunto.

Registrar as carateristicas do imével, com fotos dos principais locais que comprovem a
avaliacdo do Auditor, tanto no caso de regularidade, como nos casos de irregularidade.

Registrar uma foto da fachada do imével, para identificacdo das caracteristicas gerais da
empresa, como percepcao do tamanho do prédio, caracteristicas da vizinhanca, etc.

Anexar copias do laudo de potabilidade da agua (quando aplicavel), do registro mensal
de limpeza, da capa da planta do imovel.

- AESIESESIROROIROIROYE RO

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist
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3.1.1 Auséncia de riscos estruturais iminentes? (rachaduras profundas, buracos de larga extensao,
infiltracGes acentuadas, vigas e estruturas com risco de desmoronamento).

exemplo, rachaduras, infiltragdes, buracos no teto, piso irregular.

SIM | Quando nao ha riscos as condicdes de trabalho. CONFORME
g
Oo——
O—

NAO Se evidenciados riscos graves as condi¢des de trabalho, como por MAIOR

3.1.2 As areas internas estdo de tal forma concebidas que nao é observado o uso de instalagdes

provisérias?

Quando ndo existem instalacbes provisdrias ou estas estdo

condigOes de higiene e limpeza.

SIM CONFORME
- adequadas conforme planta da empresa.
O—
O—
NAO Quahdo existem instalagdes provisorias inadequadas sem que MENOR
estejam contempladas na planta da empresa.
3.1.3 As areas da empresa se encontram em boas condi¢des de higiene e limpeza?
SIM Q.u.?ndo tgdas as areas da empresa possuem boas condi¢des de CONFORME
higiene e limpeza.
. g
[
O—
NAO Quando as areas da empresa, ou parte delas, ndo possuem boas MENOR

57



Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

3.1.4 Ha agua filtrada e/ou mineral disponivel para consumo na empresa?

7
O—

Quando h& agua potavel e as manutencdes sdo realizadas de forma

SIM CONFORME
adequada.

NP Caso a empresa dlsponl?lllza agua. potavel, porém, ndo apresente MENOR
os laudos de comprovacgdo de qualidade.

NAO Quando a empresa nao possui os registros de manutengdo dos MAIOR

bebedouros e/ou a agua fornecida ndo é adequada.

3.1.5 O local possui sistema de ventilagdo, exaustao e/ou climatizagdo adequado as tarefas
realizadas em cada etapa do processo?

Quando todos os setores possuem sistema de ventilacao, exaustdo

SIM o CONFORME
e/ou climatizagao.

NP Quandf) a mapna (':IOS Nsetores possuem sistema de ventilacdo, MENOR
exaustao e/ou climatizacao.

NAO Quando o local ndo possui nenhum sistema de ventilagdo, exaustdo MAIOR

e/ou climatizagdo.

3.1.6 A empresa apresenta os requisitos minimos de conservagao e conforto nas edificacbes de
acordo com a NR 087

SIM

Quando a empresa esta adequada aos requisitos minimos, conforme
NR 08.

CONFORME

NAO

Quando estiver inadequado.

MENOR

3.1.7 A estrutura e uso da unidade de producéo sdo alinhados com a planta aprovada do local (ex:
nUmero de pavimentos, nimero de prédios e telhado)? E coincide com a metragem aprovada pelo
Corpo de Bombeiros?

o —
O—
O—

Quando a empresa possui a planta (em conformidade com a

SIM | estrutura fisica, area aprovada pelo Corpo de Bombeiros e anuéncia | CONFORME
do érgédo competente).
NAO Quando a empresa ndo apresentar a planta ou esta apresentar MAIOR

alguma inconformidade.

3.1.8 O edificio é de ocupacao individual, sem outros CNPJs que ocupem o mesmo prédio, tais
como: mercados, lojas ou outras industrias?
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SIM

Quando o prédio utilizado pelo local auditado é exclusivo, sem
multiplos inquilinos, com CNPJs que ndo sdo ABVTEX. A questdo ndo
se aplica para compartilhamento horizontal, mesmo terreno, com
outros CNPJs, com acesso independente.

CONFORME

NP

Existem outros CNPJs no mesmo prédio e essa(s) empresa(s)
cumprem com todos os requisitos minimos para ocupagao conjunta,
como: Possuir licenca do Corpo de Bombeiros valida, Simulado de
Abandono Integrado e Alarme de incéndio integrado.

MENOR

Existem outros CNPJs no mesmo prédio, porém essa(s) empresa(s)
ndo cumpre(m) com qualquer um dos requisitos minimos para
ocupacao conjunta, como: Licenca do Corpo de Bombeiros valida,
Simulado de Abandono ou Alarme de incéndio integrado.

MAIOR

3.1.9 O edificio é de ocupacdo exclusivamente para uso industrial, sem compartilhamento com
residéncia(s)?

SIM

Quando ndo ha compartilhamento com residéncia(s).

CONFORME

Quando a empresa compartilha o edificio com residéncia(s).

3.1.10 Quando a empresa disponibilizar creche, esta localizada no piso térreo e longe de qualquer
area de producao?

e
e
0O

d he esta iso té I d I area d
Quan ? a creche esta em piso térreo e longe de qualquer area de eSS EpE
SIM | producéo.
NAO Quando a,creche nao est~é1 em piso térreo e/ou proxima de MAIOR
qualquer area de producéo.
NA | Quando a empresa ndo possuir creche. NA

3.1.11 O jateamento de areia, para limpar ou desbastar superficies, é proibido no processo de
producao?
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SIM | Quando ndo houver jateamento de areia. CONFORME

NAO | Quando houver jateamento de areia.

Bloco Tematico 3.2 - Saude e Seguranca no Trabalho/Vestiarios e Instalacoes

Sanitarias

Os vestiarios e instalacdes sanitarias devem ser adequados e atender as especificagdes da NR 24 (Norma
Regulamentadora do Ministério do Trabalho), que apresenta questdes relacionadas ao
dimensionamento e caracteristicas estruturais.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

No momento de visita as instalagdes da empresa, verificar se o dimensionamento dos
sanitarios e vestidrios atende as exigéncias da NR24 e sdo separados por género —
homens e mulheres devem usar sanitarios distintos. Devem ser disponibilizados 1 (um)
sanitario para cada grupo de 20 (vinte) empregados (separado por sexo).

Verificar se os sanitarios e vestiarios possuem ventilacdo adequada e encontram-se em
bom estado de conservacao e limpeza, com tampa e assentos.

Apurar se a empresa disponibiliza produtos de higiene pessoal (sabao, papel higiénico,
papel toalha) nos sanitarios e armarios para guarda de pertences individuais.

Fotos dos sanitarios e/ou vestiarios, tanto para comprovar as ndao conformidades
encontradas, como para caracterizar analise de conformidade.

—JESIROIROIRO

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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3.2.1 Os vestiarios/sanitarios possuem ventilacdo adequada?

24.

SIM | Quando todos os vestiarios/sanitarios possuem ventilagdo. CONFORME
% NP | Ndo ha ventilacdo em parte dos vestiarios/sanitarios (problema pontual). MENOR
NAO Nac: ha ventilacdo na maioria dos vestiarios/sanitarios (problema MAIOR
sistémico).
3.2.2 Os sanitarios sdo providos de vaso sanitario com assento e tampa?
SIM | Quando todos os sanitarios sao providos de assento e tampa. CONFORME
IZ— . . . gz . 7 .
- NP Quando a maioria (mais da metade) dos sanitarios é provida de assento MENOR
Oo— e tampa.
NAO Quando Ia r.n.morla dqs samtanqs Ie. provida de assento e tampa ou MAIOR
quando é utilizada latrina nos sanitarios.
3.2.3 Existem vasos sanitarios suficientes para o numero de empregados?
SIM | Quando a quantidade de vasos sanitarios estd de acordo com a NR 24. | CONFORME
.
O—
O—
NAO Quando a quantidade de vasos sanitarios nao esta de acordo com a NR MENOR
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3.2.4 Os sanitarios sao dotados de produtos destinados a higiene pessoal: papel higiénico, sabonete
liquido, toalhas de papel para as maos ou outro sistema higiénico para secagem de méaos e lixeira com

tampa?

3.2.5 Os vestiarios sao separados para ambos os sexos com identificacdo nas portas, cumprindo as
especificacdes da NR 24?

Quando todos ou parte dos sanitarios possuem produtos de higiene CONFORME

SIM
pessoal.

NAO | Quando n&o ha produtos para higiene pessoal para todos os sanitarios. MENOR

Quando vestiarios sdo separados e com identificacdo, cumprindo as CONFORME

IM I
> especificacdes da NR 24.

% NP | Quando os vestiarios sdo separados mas sem identificacdo. MENOR

NAO | Nao ha separacdo por sexo. MAIOR

3.2.6 Os sanitarios sao separados para ambos os sexos com identificacdo nas portas, cumprindo com as
especificacdes da NR 247

Quando os sanitarios sdo separados e com identificacdo, cumprindo CONFORME

SIM as especificagdes da NR 24.

g
g: NP | Quando os sanitarios sdo separados mas sem identificagdo. MENOR

NAO | N3o ha separacéo por sexo. MAIOR
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3.2.7 Em caso de obrigatoriedade de vestiario, sdo fornecidos armarios para a guarda individual dos
pertences suficientes para o nimero de empregados? Os armarios se encontram em boas condicdes de
conservacao e limpeza?

SIM Quando a quan:cldade de armarlcis é suficiente para todos os CONFORME
empregado e estdo em boas condigdes de uso.

NAO Quando nédo existem armarios para] .guargle? individual dos pertences MENOR
dos empregados ou a quantidade é insuficiente.

NA | Quando a empresa nao estiver obrigada a ter vestiarios. NA

Bloco Tematico 3.3 - Saude e Seguranca no Trabalho/Refeitério

As empresas devem disponibilizar a seus empregados local para refeicdo, de acordo com as diretrizes
da NR 24. Os locais destinados a refeicdo dos empregados devem ter condicdes suficientes de conforto,
atendendo requisitos de limpeza, arejamento, iluminacdo e fornecimento de agua potavel.

No caso de producao de alimentos dentro da prépria empresa, devem ser respeitadas as diretrizes
estabelecidas pela Resolucdo RDC 216 da Anvisa, que dispde sobre o Regulamento Técnico de Boas
Praticas de Servico de Alimentacao.

Cozinhas devem ser separadas da area de trabalho e a utilizacdo de gas para producdo de alimentos
deve respeitar as normas técnicas da area e a legislagcdo local, garantindo preservagdo da saude e
seguranca de todos.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Caso a empresa produza alimentos em suas dependéncias, devera
documentacdo para atendimento a Resolugao RDC 216, incluindo:

ser verificada a

v Alvara sanitario: atesta que a empresa esta trabalhando de acordo com a
legislacdo sanitaria vigente, garantindo condi¢des adequadas higiénico-

sanitarias;
v Manual de Boas Praticas: documento que descreve a

s atividades e

procedimentos que as empresas que produzem, manipulam, transportam,
armazenam e/ou comercializam alimentos, adotam para garantir que os
alimentos produzidos tenham seguranca e qualidade sanitaria aos seus

consumidores e para atender a legislacdo sanitaria federal em

vigor.

Realizar visita as instalagdes, identificando se a empresa possui local para refeicdo
(refeitdrio ou copa). Caso positivo, verificar se possui condi¢des adequadas de higiene
e se é arejado/ventilado e se cumprem as defini¢des estabelecidas na NR 24 (Itens 24.5

e 24.6).
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Além das especificacdes apresentadas na NR24, verificar:

v' Se ha garantia que os empregados nado realizam suas refeicdes no posto de
trabalho;

v' Se o local para refeicbes é exclusivo para esta finalidade, ndo existindo
condicdes provisérias ou improvisacao no isolamento da area de producéo.

Verificar se a empresa possui botijoes de gas (GLP) em suas dependéncias e se atendem
as condicOes de seguranca necessarias para manuseio e acondicionamento:

v Nao podem ser instalados em compartimentos fechados e sem ventilacao,
tampouco podem ficar expostos ao sol e nem a chuva. Botijdes ndo podem ser
acondicionados dentro das cozinhas (verificar norma ABNT NBR15.514);

v Mangueira deve ser de plastico PVC, com prazo de validade visivel;

Bracadeiras devem estar em bom estado de conservacao;
v Regulador de pressdo deve ter selo de aprovacdo do INMETRO.

<

Cépias do alvara sanitario e do Manual de boas praticas.

Fotos do local para refeicdes com exemplos de todos os aspectos analisados, tanto na
comprovagdo das ndo conformidades encontradas, como na confirmacdo das
conformidades.

PP ® W

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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Checklist
3.3.1 A empresa possui local para refeicdes conforme preconizado pela NR 24?
Quando a empresa possui local para refeicdes ou refeitério para a
utilizagdo dos empregados, conforme definido pelos itens:
24.5.2 (para empresas com até 30 (trinta) empregados); ou
SIM . . CONFORME
24.5.3 (para empresas com mais de 30 (trinta) empregados); ou
24.5.4 (quando a empresa esta dispensada de possuir local para
para refeicoes).
NAO Quanc.Jo ndo possui local para refeicdo e ndo estd dispensada de MAIOR
possulir.
3.3.2 A area/local disponivel para alimentacao é limpa e sem residuo de alimentos?
SIM Quanc}o a, area/Ioc§I disponivel para alimentagdo é limpa e ndo CONFORME
possui residuo de alimentos.
Quando a area/local disponivel para alimentacdo néo é limpa e/ou
E_ . . ’ . . ~
o—| NAo | POssUi residuo de allmer'1t?s ou quando a empresa deveria, mas nao MENOR
o— fornece local para refeicdo para os empregados (conforme Item
24.5.4 da NR 24).
NA Para empresas que ndo possuem area/local para refeicbes e estao NA
dispensadas de ter (conforme Item 24.5.4 da NR 24).

3.3.3 No ambiente do refeitério ou local disponivel para refeicdes, os alimentos, pereciveis,
lougas/panelas sédo armazenados e/ou guardados adequadamente?

SIM

Quando os alimentos, pereciveis, loucas/panelas sdo armazenados
e/ou guardados adequadamente.

CONFORME

M
O—1]| NAO

Quando os alimentos, pereciveis, loucas/panelas sdo armazenados
e/ou guardados de forma inadequada, ou quando a empresa
deveria, mas nao fornece local para refeicdo para os empregados,
(observado o dimensionamento de empregados estabelecido nos
Itens 24.5.2 e 24.5.3 da NR 24).

MENOR

NA

Para empresas que ndo possuem local para refeicbes e estdo
dispensadas de ter (conforme Item 24.5.4 da NR 24).

NA

3.3.4 A area/local disponivel para alimentagéo é arejada?
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SIM

Quando a area/local para alimentacdo possui ventilagdo ou é arejado de
forma suficiente (conforme Itens 24.5.2 e 24.5.3 da NR 24).

CONFORME

Quando a area/local para alimentacdo ndo possui nenhum tipo de
ventilacdo ou nédo é arejado de forma suficiente ou quando a empresa
deveria, mas nao fornece, local para refeicdo para os empregados
arejado e/ou ventilado (de acordo com os Itens 24 5.2 e 24.5.3 da NR
24).

MENOR

NA

Para empresas que ndo possuem area/local para refeicdes e estdo
dispensadas de ter (conforme Item 24.5.4 da NR 24).

NA

3.3.5 As refeigdes sao feitas de forma segregada da area produtiva?

SIM

Quando a area/local disponivel para alimentacdo é segregado da area
produtiva (conforme descrito na NR 24), sem condicdes provisérias ou
improvisagoes.

CONFORME

Quando a area/local disponivel para alimentacao possuir:

v' Qualquer tipo de comunicagdo direta com a area produtiva;

v Condigbes provisorias ou improvisagoes na segregacao da area de
producéao;

v' Situacdo na qual os empregados realizam suas refeicdes nos
postos de trabalho;

v' Qualquer desobediéncia as especificagdes da NR24 dos itens
2452 e2453.

MAIOR

NA

Para empresas que ndo possuem area/local para refeicbes e estdo
dispensadas de ter (conforme Item 24.5.4 da NR 24).

NA

3.3.6 Quando a empresa possui cozinha para o preparo das refeicdes dos empregados, esta em acordo
com a NR 24, Item 24.6?

empregados.

SIM | Quando a cozinha cumpre com todos os requisitos definidos na NR 24. | CONFORME
g: NAO Qu:.:m.do a cozinha ndo cumpre com ao menos um dos requisitos MAIOR
0o— definidos pela NR 24.

NA Quando a empresa nao possui cozinha para o preparo das refeicdes dos NA

3.3.7 E evidenciada instalacdo adequada de botijdo ou outro recipiente semelhante contendo gés (como
GLP), instalados na area externa da fabrica, com protecdo contra intempéries e dispor de extintores
adequados proximo ao local?
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O GLP ou outro Gas esta instalado de forma satisfatoria, conforme as
SIM , . . . CONFORME
normas técnicas brasileiras pertinentes.

e

g— NAO | O GLP ou outro Gas ndo esta instalado de forma satisfatoria. MENOR

Para empresas que nao possuem local para refeicdes e estao
NA | dispensadas de ter (conforme NR 24) ou quando as instalacdes nao NA
possuem GLP ou outro Gas.

Bloco Tematico 3.4 - Saude e Seguranca no Trabalho/Normas Regulamentares

Os programas de seguranga e saude do trabalho tém por objetivo o estabelecimento de métodos que
garantam a preservacao da salde e a integridade dos empregados, frente aos riscos ambientais.

Com regra geral, as organizacbes devem constituir um Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)
para gerenciamento de riscos ocupacionais (GRO) a ser implementado por unidade operacional, setor
ou atividade, de acordo com o estabelecido na NR 1 (Norma Regulamentadora do Ministério do
Trabalho). Ele contempla e esta integrada com planos, programas e outros documentos previstos na
legislacdo de Seguranga e Saude no Trabalho (SST) e, consequentemente, gerencia os riscos
ocupacionais existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideracéo a
protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

Conforme item 1.8.1 da NR 1, o Microemprendedor Individual (MEI) esté dispensado de elaborar o PGR.
As Microempresas (ME) e as Empresas de Pequeno Porte (EPP) com graus de risco 1 e 2 que no
levantamento preliminar de perigos ndo identificarem exposi¢cdes ocupacionais a agentes fisicos,
quimicos e bioldgicos, em conformidade com a NR 9 e declararem as informacdes digitais na forma da
NR 1, tambem estdo dispensadas da elaboracéo do PGR.

As acdes do PGR devem ser desenvolvidas sob a responsabilidade do empregador, com a participacao
dos empregados. O documento base deve seguir a estrutura definida na NR 1, sendo que a avaliacao
de riscos deve constituir um processo continuo e ser revista a cada 2 (dois) anos ou quando ocorrer,
apo6s implementacao de medidas de prevencao, riscos residuais; apds inovacdes ou modificacdes nas
tecnologias, ambientes, processos, condicSes, procedimentos e organizagado do trabalho que impliquem
novos riscos ou modifiquem os ja existentes; quando identificadas inadequagdes, insuficiéncias ou
ineficacias das medidas de prevencdo; quando ocorrer acidentes ou doencas do trabalho ou, ainda,
quando houver alteracdes legislativas. As empresas que possuirem certificagdes em sistema de gestao
SST, o prazo para revisdo podera ser de até 3 (trés) anos.

O PCMSO ou Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional objetiva a promocéao e preservacao
da saude dos empregados com carater de prevencao, rastreamento e diagnostico precoce de danos a
saude relacionados ao trabalho. Devera ser planejado e implantado conforme avaliacao de riscos do
Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).

Com o objetivo de observar e relatar condi¢cdes de risco nos ambientes, as empresas aprovadas devem
instalar Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA que, entre outras atribuices, devera
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investigar os acidentes, promovendo e divulgando o zelo pela observancia das normas de seguranga,
bem como a promoc¢do da Semana Interna de Prevencado de Acidentes (SIPAT). Sua missdo é, portanto,
a preservacao da saude e integridade fisica dos empregados e de todos os que interagem com a
empresa (aqueles que prestam servico para a empresa).

O dimensionamento da CIPA (nimero de membros) deve respeitar o estabelecido no Quadro | da
Norma Regulamentadora NR5. Quando o estabelecimento ndo se enquadrar (ndo for obrigado a instalar
a Comissdo), devera ser designado para ser responsavel pelo cumprimento dos objetivos da NR,
inclusive, participar de negociacdes coletivas junto aos sindicatos.

Da mesma forma, os equipamentos utilizados pelas empresas devem estar em bom estado de
conservacao, com manutengdes preventivas e corretivas realizadas dentro do prazo. Isso inclui:

v Caldeiras, vasos de pressdao e compressores: devem seguir as diretrizes estabelecidas pela NR
13 (Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho), que estabelece os requisitos técnicos e
legais necessarios relativos a instalacdo, manutencao e operacdo desses equipamentos.

v Elevadores: devem possuir laudo de manutengao valido, com Anotagdo de Responsabilidade
Técnica (ART) e sinalizagdo de seguranca, incluindo capacidade maxima;

v Demais equipamentos para realizacdo das atividades: computadores, mesas de trabalho,
equipamentos da area de producao etc.

Além disso, devem ser observadas questdes ligadas a ergonomia, que tém como objetivo primordial a
adaptacdo do posto do empregado, identificando os pontos criticos que podem ser prejudiciais a sua
saude e a identificacdo dos parametros utilizados para a execucdo da jornada de trabalho (seu inicio,
meio e fim), contribuindo assim para as melhorias necessérias no local de trabalho.

A Norma Regulamentadora NR 17 determina que todas as empresas que possuam empregados, cujas
atividades ou procedimentos os expdem a riscos ergondmicos, devem realizar a analise ergonémica do
trabalho. Esse levantamento determina os fatores que contribuem para uma sub ou sobrecarga de
trabalho da populacdo analisada, buscando informacdes de como ela se ressente dessa carga.

Carga de trabalho pode ser definida como uma medida quantitativa ou qualitativa do nivel de atividade
(mental, sensitivo-motora, fisiolégica etc) do empregado, e necessaria a realizagdo de uma determinada
tarefa.

Ainda de acordo com a NR17, as empresas devem disponibilizar postos de trabalho apropriados a
realizagdo das atividades, incluindo assentos, mesas e iluminacao adequados. Todos os equipamentos
que compdem um posto de trabalho devem estar adequados as caracteristicas psicofisioldgicas dos
empregados e a natureza do trabalho a ser executado.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Se a empresa possuir caldeiras e/ou vasos de pressao verificar seu Prontuario, que deve
ser fornecido pelo fabricante, contendo informacdes, como: Cédigo de projeto e ano
de edicdo; Especificacdo dos materiais; Procedimentos utilizados na fabricacao,
montagem e inspecdo final; Conjunto de desenhos e demais dados necessarios para
o monitoramento da sua vida Util; Caracteristicas funcionais e dados dos dispositivos
de seguranca; Ano de fabricagdo; Categoria do vaso.
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Quando for o caso, verificar as manutencdes periddicas de caldeiras e vasos de
pressao, incluindo o livro de inspecao e ART do responsavel técnico.

Quando a empresa possuir elevadores, analisar o relatério de inspecdo anual dos
elevadores e ART do responsavel técnico.

Quando a empresa possuir elevadores, verificar a sinalizagdo indicando se é destinado
a carga ou a passageiros (no caso de elevador de carga, deve ser proibido o uso para
passageiros). Verificar também, se ha fechamento para evitar quedas e acidentes.

Verificar se as maquinas e equipamentos da empresa possuem sinalizagdo de
seguranca e se estdo em estado de conservagdo adequado, sem adaptacdes feitas
pela empresa.

Analisar o PGR da empresa, verificando se todas as fungdes estdo contempladas e se
ha identificacdo dos riscos ocupacionais associados a elas - fisicos, quimicos,
bioldgicos, ergondmicos e de acidentes/mecanicos. Devem ser apresentadas as
medidas preventivas e de controle desses riscos.

Verificar o grau de risco apresentado no documento. Para identifica-lo é preciso
verificar o CNAE (Cadastro Nacional de Atividades Econdmicas) da empresa e
consultar o quadro | da Norma Regulamentadora NR 4
http://www.guiatrabalhista.com.br/legislacao/nr/nr4 quadrol 1.htm.

A empresa deve manter registro de avaliacdo global continua do PGR que, caso
necessario, deve ser revisado (mudanca de riscos ocupacionais, inclusdo de fungdes).

— Verificar o PCMSO vigente, se contempla as mesmas atividades e grau de risco do
= PGR e se apresenta as medidas preventivas para a realizacao das atividades como, por
P exemplo, exames admissionais e periddicos, além de campanhas anuais.

— Verificar os exames periddicos dos empregados, que devem ser feitos de acordo com
=P o PCMSO (tipo de exames e periodicidade).

Caso a empresa seja obrigada a instalar a CIPA, analisar o processo de formacao e
manutencao da CIPA: Ata de instalagdo de posse; Treinamento dos membros da
comissdo; Ata das reunides periodicas; Evidéncias da SIPAT.

Verificar, caso a empresa ndo tenha obrigatoriedade de instalar a Comissdo, se foi
designado um responsavel pelo cumprimento da NR 5.

Analisar durante a visita as instalacdes se todos os riscos inerentes as atividades e
riscos ocupacionais foram identificados no PGR.

Entrevistar os membros da CIPA, verificando como ¢ a atuacao da Comissdo na
prevencao de acidentes de trabalho.
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Avaliar situacoes de risco nas atividades realizadas na empresa, ndo estéa relacionado a
risco de estrutura fisica e sim das operagdes.

Verificar a Andlise Ergondmica do Trabalho das empresas, analisando se contemplam
todos os riscos ergondmicos aos quais os empregados estdo expostos e as medidas de
prevencao, controle e correcao adequadas.

Confrontar as condi¢des dos assentos com o disposto no LTCAT, PGR ou laudo
ergondmico. Caso ndo haja o laudo ergonémico, basear-se nos seguintes itens: altura
ajustavel a estatura do empregado e a natureza da fungdo exercida, caracteristicas de
pouca ou nenhuma conformagdo na base do assento, borda frontal arredondada e
encosto com forma levemente adaptada ao corpo para protecédo da regido lombar.

W

Durante a inspegdo visual, apurar se a empresa disponibiliza assentos e mesas a todos
os seus empregados que necessitam dos objetos para realizacdo das atividades. As
mesas e cadeiras devem atender a requisitos minimos de conforto, como:
o Assentos: altura ajustavel a estatura do empregado e a natureza da funcao
exercida; caracteristicas de pouca ou nenhuma conformacdo na base do assento;
borda frontal arredondada; encosto com forma levemente adaptada ao corpo para
protecdo da regido lombar.
o Mesas: ter altura e caracteristicas da superficie de trabalho compativeis com o
tipo de atividade, com a distancia requerida dos olhos ao campo de trabalho e com
a altura do assento; ter area de trabalho de facil alcance e visualizacdo pelo
empregado; ter caracteristicas dimensionais que possibilitem posicionamento e
movimentacdo adequados dos segmentos corporais.

Verificar se as condic¢bes de iluminagdo sdo adequadas a execucao das atividades, de
acordo com os parametros definidos nos itens 17.8.1 a 17.8.3 da NR 17 (versdo de
2021). Tais itens determinam que todos os locais de trabalho deverdo ter iluminacao
adequada, seja ela natural ou artificial, e que deve ser apropriada a natureza da
atividade.

Os niveis de iluminamento estdo estabelecidos na NHO 11. Os resultados devem ser
apresentados no Laudo Ergondmico, PGR ou LTCAT.

Cépia das capas do PCMSO e PGR, onde ha indicacdo da data e validade;
Capa do Laudo ergondmico; Documentacao para atestar regularidade da CIPA; Capa do
relatério de inspecdo Anual de Elevadores (quando houver).

Foto das instalaces avaliadas, com exemplos, quando da avaliacdo de conformidade e
com evidéncias quando da avaliacdo de ndo conformidade.

P v v W

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

70



Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

3.4.1 A empresa estabelece requisitos técnicos e legais na instalagdo, manutencao e operacao de
caldeiras e vasos sob pressdo de acordo com a NR 13?

SIM | A empresa possui os requisitos técnicos e legais conforme a NR 13. CONFORME
7 — S
0 NAO A empresa ndo possui 0s rejqumtos tecn.|cos e legais conforme a NR 13 MAIOR
ou apresenta falha nos registros do equipamento.
NA Caso a empresa nao possua caldeiras ou vasos de pressao. NA

3.4.2 As maquinas, equipamentos, elevadores e mesas estdo em condicOes satisfatérias de saude e
seguranca, sem adaptacdes ou estruturas improvisadas?

SIM | Quando ndo ha nenhuma adaptacao ou estrutura improvisada. CONFORME

Algumas maquinas, equipamentos e mesas estdo em condigdes

g: NP insatisfatorias de saude e seguranca, sem adaptacdes ou estruturas MENOR
Oo— improvisadas (com excecdo dos elevadores, que tém de estar em

condicdo satisfatéria).

Todas as maquinas, equipamentos, elevadores e mesas estdo em
NAO | condicdes insatisfatorias de saude e seguranca, ou quando ha MAIOR
adaptagdes ou estruturas improvisadas.
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3.4.3 A empresa possui e segue as recomendacdes do PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos)
definido de acordo com todos os requisitos das NRs 01 e 09 e atualizado em processo continuo ou a cada
2 (dois) anos ou a cada 3 (trés) anos se houver certificagdo? Caso a empresa seja ME ou EPP e com grau de
risco 1 ou 2, cumpre, de forma cumulativa, os requisitos da NR 01 para dispensa da elaboracdo do PGR?

SIM

A empresa obrigada a possuir o PGR segue rigorosamente suas
recomendacdes ou quando a empresa € dispensa de possuir PGR (ME ou EPP)
e cumpre todos os requisitos do item 1.8.4 da NR 01:

(i) declara as informacdes digitais na forma do item 1.6.1 da NR 07;

(i) ndo possui riscos quimicos, fisicos e bioldgicos; e

(i) as informacdes digitais de seguranca e saude no trabalho declaradas sdo
divulgadas junto aos empregados.

CONFORME

v
+

N&o possui PGR quando nao dispensada de sua elaboracdo pela NR 01; o PGR
estad vencido; quando segue parcialmente o PGR e/ou os riscos ocupacionais
nao estdo cobertos pelo PGR; ou ainda quando empresa é dispensa de possuir
PGR (ME ou EPP) e ndo cumpre todos os requisitos do item 1.8.4 da NR 01.

MAIOR

NA

Quando a empresa somente tiver sécios, desde que seja uma sociedade
regular.

NA

3.4.4 A empresa possui e segue as recomendac¢des do PCMSO (Programa de Controle Médico e Salde
Ocupacional) definido de acordo com todos os requisitos e riscos ocupacionais identificados nas NRs 01 e
07 e atualizado conforme relatério analitico? Caso a empresa seja ME ou EPP e com grau de risco 1 ou 2,
cumpre, de forma cumulativa, os requisitos da NR 01 para dispensa da elaboracdo do PCMSO?

SIM

A empresa obrigada a possuir o PCMSO e segue rigorosamente suas
recomendacdes ou quando a empresa é dispensa de possuir PCMSO e
cumpre todos os requisitos do item 1.8.6 da NR 01:

(i) declara as informacdes digitais na forma do item 1.6.1 da NR 01; e

(i) ndo possui riscos quimicos, fisicos, bioldgicos e riscos ndo relacionados
a fatores ergonémicos.

CONFORME

v
R
. NAO parcialmente o PCMSO; ou ainda quando empresa é dispensa de possuir

Quando ndo possui PCMSO; o mesmo estd vencido; quando segue

PCMSO (ME ou EPP) e ndo cumpre todos os requisitos do item 1.8.6 da NR
01.

MAIOR

NA

Quando a empresa somente tiver socios, desde que seja uma sociedade
regular.

NA
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3.4.5 Na analise comparativa, o ASO (Atestado de Saude Ocupacional) esta atualizado e contempla todos
os exames previstos no PCMSO para as fungdes consideradas?

SIM | Quando todos os empregados realizam ASO conforme PCMSO. CONFORME

NAO Quando ndo é realizado ASO ou parte dos empregados realizam ASO MAIOR
conforme PCMSO.

NA Quando a empresa somente tiver sécios, desde que seja uma sociedade NA
regular.

3.4.6 A CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes) esta estabelecida de acordo com a NR 05? Nos
casos de nao obrigatoriedade da CIPA, hd um representante da empresa responsavel pelas questdes de
saude e seguranga?

SIM Quando todos os critérios, atas de reunibes e treinamentos sao CONFORME
rigorosamente realizados.
A CIPA esta estabelecida, itérios, at i0 trei t
NP ~C esta es abe eC|.da mas os critérios, atas de reunides e treinamentos MENOR
sao parcialmente realizados.
NAO | Quando a CIPA nio est4 estabelecida de acordo com a NR 05. MAIOR
NA | Para os casos em que a empresa ndo esteja obrigada a ter CIPA. NA

3.4.7 O local fornece assentos para os trabalhos continuos em que o empregado possa alternar entre o
trabalho em pé e sentado (NR 17)?

Quando a quantidade de assentos fornecidos é suficiente para todos os

empregados.

SIM CONFORME
empregados, conforme NR 17.
% Quando nao sdo fornecidos assentos para os trabalhos continuos ou a
NAO | quantidade de assentos fornecidos é insuficiente para atender a todos os MENOR

3.4.8 Os assentos utilizados nos postos de trabalho atendem aos requisitos minimos de conforto e
ergonomia (NR 17)?

SIM | Quando todos os assentos cumprem com os requisitos da NR 17. CONFORME
NP Partg FJos aslsej‘ntos utilizados nos postos de trabalho nao atendem aos MENOR
requisitos minimos de conforto.
NAO Todo.s. os as/septos utilizados nos postos de trabalho ndo atendem aos MAIOR
requisitos minimos de conforto.
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3.4.9 A iluminagdo é adequada a realizagdo das atividades?

SIM | Quando todos os ambientes possuem iluminacdo adequada. CONFORME
.
g: NP | Parte dos ambientes ndo possui iluminacdo adequada. MENOR
NAO | Nenhum dos ambientes possui iluminacdo adequada. MAIOR

3.4.10 Os empregados envolvidos em tarefas especiais, tais como: operador de carga de elevador,
motorista de empilhadeira, operador de caldeira, eletricista, operador de plataforma de carga, etc, possuem
licenca e sdo treinados?

SIM | Quando o empregado possui licenca e/ou treinamento adequado. CONFORME
%r_
O—/|| NAO | Quando ndo houver treinamento e/ou licenca.
NA Quando a empresa ndo possuir empregados envolvidos em tarefas NA
especiais.
3.4.11 A empresa possui Analise Ergonémica do Trabalho (AET) prevista na NR 17 e segue as
recomendacdes?
SIM A empresa ~possw Anadlise Ergonomica do Trabalho e segue as CONFORME
recomendacdes.
NP A empresa eossw Analise Ergondmica do Trabalho e nao segue as MENOR
% recomendacdes.
NAO | A empresa ndo possui Analise Ergonédmica do Trabalho. MAIOR
A empresa ndo esta obrigada a possuir Andlise Ergondmica do
NA NA
Trabalho.
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Bloco Tematico 3.5 - Saiude e Seguranca no Trabalho/Equipamentos de Protecao
Individual

Equipamento de Protecdo Individual — EPI é todo dispositivo ou produto de uso individual a ser utilizado
pelo empregado, que se destina a protegé-lo dos possiveis riscos que ameagam a sua seguranca € a sua
saude no trabalho.

As empresas sao obrigadas a fornecer aos seus empregados, gratuitamente, o equipamento de prote¢do
individual em perfeito estado de conservacao, funcionamento e adequado ao risco de cada atividade.
Os EPIs deverdo ter a indicacdo do Certificado de Aprovacdo — CA, que atesta que os mesmos foram
submetidos e aprovados em testes de resisténcia e qualidade.

Todos os empregados que fizerem utilizacdo dos equipamentos deverao receber treinamento quanto
ao seu uso, guarda e conservacao.

As empresas aprovadas no Programa ABVTEX devem fornecer os EPIs necessarios para que os
empregados executem suas atividades, como por exemplo:

v Bota de PVC (borracha): indicada para proteger os pés contra riscos considerados leves.
Produzida em policloreto de vinila, um material de alta resisténcia e durabilidade, a bota de PVC
impede o contato dos membros inferiores do usuario com produtos corrosivos, substancias
contaminantes e objetos cortantes. Além disso, a bota de PVC possui sola emborrachada,
caracteristica que a torna um equipamento de protecdo individual ideal para ambientes com
superficies escorregadias e fornece protecdo adequada contra possiveis quedas e lesdes;

v Oculos de seguranca: evita que respingos de produtos quimicos e materiais biolégicos lancados
no ar atinjam os olhos;

v Mascara de protecdo com filtro para produtos quimicos: deve ser usado se o sistema de
dosagem dos produtos quimicos de lavagem das roupas for manual (aplicavel as lavanderias);

v Luva de PVC cano longo: evita contato com materiais e residuos biologicos;

v Luva de latex: usada na limpeza dos banheiros;

v Protetores auditivos tipo plug: utilizados no canal auditivo externo, protege o ouvido de quem
os utiliza de ruidos altos, entrada de &gua, impurezas, vento excessivo ou friagem;

v Avental impermeavel: evita contato do corpo com a umidade;

v Luva térmica: protege contra o calor das secadoras e calandras (ferro de passar);

v Bota de seguranca: protege os empregados contra queda de materiais, escorregdes, contusdes
provocadas por “trombadas”, perfuracdes e acidentes diversos.

Verificacoes necessdrias neste Bloco

= Analisar os riscos ocupacionais (descritos no PGR) e os equipamentos de protecao
individual (EPI) indicados para protecdo dos empregados.
= Verificar o registro de entrega dos equipamentos para os empregados (Ficha de EPI).
Os registros devem conter a especificagdo dos CAs de cada EPI.
= Verificar o registro de treinamento dos empregados para uso correto, guarda e
conservacao dos EPIs.

@ Circular na area fabril e avaliar o cumprimento das normas (NR 6 e PGR).
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Verificar se o treinamento para uso dos EPIs foi realmente compreendido pelos
empregados, se foi efetivo, se os empregados tém conhecimento das questdes relativas a
NR 6.

®
P

= (Copia do PGR com a indicacdo dos EPIs.

= (Copia dos demais documentos, com exemplos quando for identificada conformidade
e evidéncias quando for indicada ndo conformidade.

=  Fotos com exemplos, quando for identificada conformidade e evidéncias quando for
atestada ndo conformidade.

A

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo
de auditoria.

Checklist
3.5.1 Auséncia de situacbes em que o empregado esta exposto a situagdes de risco, sem a devida protecao?
SIM Quando sao cumpridas todas as exigéncias do PGR para as atividades de CONFORME
risco.
Quando forem atendidas parcial, mas de forma significativa, as exigéncias
NP . . . MENOR
do PGR para gerenciamento de riscos ocupacionais.
NAO Quando n.ac.) ha PGR oy quando nao sdo cumpridos as exigéncias do PGR MAIOR
para as atividades de risco.
NA Quando a empresa somente tiver socios, desde que seja uma sociedade NA
regular.

3.5.2 O local disponibiliza EPI’s adequados, com CA (Certificado de Aprovagao), disponibilizados e
substituidos quando necessario (em caso de dano ou extravio) de acordo com a NR 06, para seus
empregados e possui ficha de entrega do EPI, devidamente assinada?

SIM Quando o local atende todos os requisitos da NR 6, no que se refere a CONFORME
EPIs.

NAO Quando o local ndo atende todos os requisitos da NR 6, no que se refere MENOR
a EPls.

NA Quando a empresa somente tiver socios, desde que seja uma sociedade NA
regular.

dos EPI's?

3.5.3 Todos os empregados estao conscientizados com relagdo ao uso adequado, guarda e conservacao
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SIM Quandol todos os empregados estdo conscientizados quanto a utilizagao CONFORME
dos EPI's.

NAO Qggnd? parte OLIJ nenhum empregado esta conscientizado quanto a MENOR
utilizacéo dos EPI's.

NA Quando a empresa somente tiver socios, desde que seja uma sociedade NA
regular.

Bloco Tematico 3.6 - Saude e Seguranca no Trabalho/Manuseio de Produtos
Quimicos

A Gestdo de Produtos Quimicos é um processo dinamico que utiliza metodologias e critérios aplicados
ao controle de insumos quimicos diretos e indiretos utilizados na empresa. Objetiva avaliar e controlar
os riscos dos mesmos a niveis aceitaveis e comunica-los de forma apropriada a todas as partes
interessadas.

A convencgédo OIT 170 determina que todas as empresas que utilizam produtos quimicos e expdem seus
empregados aos seus riscos devem manter seus produtos identificados e providos de ficha de seguranca
(FISPQ). Devem ainda informar a seus empregados sobre os riscos da utilizacdo dos produtos e fornecer
os equipamentos de seguranca adequados para preservacao da vida.

A Ficha de Informac&es de Seguranga de Produtos Quimicos — FISPQ é um documento normalizado pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) conforme NBR 14725-4, utilizado para a comunicagao
dos perigos relacionados a sua utilizacdo, manuseio e descarte. As empresas devem possuir as FISPQs
de seus produtos quimicos, disponibilizando e comunicando a todos os que os manuseiam, conforme
determina o Decreto 2657 de 1998.

Exemplo de produtos quimicos que devem possuir FISPQ:
v Produtos area de producao: produtos para tingimento, estamparia e acabamento;
v Produtos de manutencéo: 6leo, graxa, tinta, solvente etc.

Os locais de armazenamento dos produtos devem ser sinalizados e adequados, de acordo com as fichas
de informacgdo de seguranca e o estabelecido pela legislagdo nacional.

O Inventério de Produtos Quimicos é uma ferramenta de controle que permite a reducdo dos riscos de
acidentes causados pelo uso incorreto de produtos quimicos por empregados, terceiros, meio ambiente,
propriedades e comunidade.

Para os fornecedores e subcontratados sera exigido Inventario de Produtos Quimicos para produtos que
sejam utilizados na area de producéo (produtos para tingimento, estamparia, acabamento, lavagem) e

de manutencdo (6leo, graxas, tintas, tinner, solventes etc).

O local de armazenagem deve ser preferencialmente fora do local de utilizacdo dos produtos quimicos,
com espago suficiente, contendo prateleiras largas e seguras. O local deve ser bem ventilado e bem
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iluminado, preferencialmente com exaustdo e com duas saidas. Sdo também amplamente
recomendaveis instalagdes elétricas a prova de explosdes.

Para prevenir e evitar vazamentos no setor industrial, uma das principais ferramentas utilizadas sdo
as bacias de contencdo. Essas bacias agem como barreiras fisicas, preservando o solo e o ambiente
externo dos vazamentos. O revestimento destas é outro item importante a ser considerado, pois trata-
se do elemento que impede a permeabilidade dos liquidos armazenados e, consequentemente, impede
qualquer tipo de vazamento.

Os produtos quimicos devem estar sinalizados adequadamente de acordo com ABNT NBR 14725.

A ABNT NBR 14725 constitui parte do esforco para a aplicacdo do Sistema Globalmente Harmonizado
(GHS) de informacao de seguranca de produtos quimicos perigosos.

O Sistema Globalmente Harmonizado de Classificacdo e Rotulagem de Produtos Quimicos (GHS por sua
sigla em inglés) estabelece critérios harmonizados para classificar substancias e compostos com relacao
aos perigos fisicos, para a salde e para o meio ambiente. Inclui além, elementos harmonizados para
informar dos perigos, com os requisitos sobre a rotulagem, pictogramas e fichas de seguranca.

Produtos Controlados sdo aqueles perigosos enquadrados no regime de controle de compra, venda,
armazenagem e consumo. Todo o processo, desde a saida da fabrica até o consumo, é acompanhado
pelo departamento de controle de produtos quimicos do érgéo responsavel a fim de evitar transagdes
ilegais para o uso final de tais produtos. Sdo necessarios relatérios mensais ou trimestrais, de acordo
com a legislacdo de cada 6rgéo, para comparativos de dados.

O controle pode ser feito pela Policia Federal, Exército, Policia Civil, Ibama e/ou demais 6rgaos
ambientais, dependendo do tipo do produto (http://www.pf.gov.br/servicos-pf/produtos-
quimicos/legislacao/PORTARIA1274.pdf).

Verificacoes necessdrias neste Bloco

Verificar a relagdo de produtos quimicos da empresa e se 0os mesmos possuem as
respectivas FISPQs.

Para os fornecedores e subcontratados serdao exigidas as Fichas de Seguranca de Produtos
que sejam utilizados na éarea de producdo (produtos para tingimento, estamparia,
acabamento, lavagem) e de manutencédo (6leo, graxas, tintas, tinner, solventes etc).

Para os produtos utilizados na limpeza doméstica, como por exemplo, desinfetantes, lava-
louca, desengordurantes, multiusos etc, ndo serad exigida a FISPQ, porém, os auditores
devem orientar os auditados sobre a importancia e objetivos do documento e forma de
obté-lo (pesquisa internet ou solicitacdo junto ao fabricante do produto).

Verificar o registro de treinamento dos empregados quanto a utilizagdo dos produtos

— quimicos — treinamento baseado nas informacées das FISPQs. Ndo é necessario solicitar

7 registro de treinamento para empregados que manuseiam apenas produtos utilizados
para limpeza doméstica (desinfetantes, lava-louca, desengordurantes, multiusos etc).

— Verificar se os empregados manipulam os produtos de forma correta, com a utilizacdo de

P EPIS, de acordo com especificagdes das fichas de seguranca.
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Verificar o Inventario de Produtos Quimicos e a data da ultima atualizacdo. O inventario
deve apresentar atualizacdo mensal. Solicitar as notas de compra dos produtos quimicos.
O controle de Inventéario de Produtos Quimicos devera conter: Nome do produto quimico;
Fornecedor; Composicdo aproximada; Numero CAS; Formas de utilizagdo do produto e/ou
processo de utilizacdo do produto quimico; Local de estocagem; Classificacdo de risco
(conforme FISPQ); NUmero da Nota de compra do produto quimico e Quantidades por
més e acumulado (total, em estoque e uso).

Verificar area de producdo e local de estocagem, registrar alguns produtos quimicos
encontrados e informacdes (conforme Inventario de Produtos Quimicos).

Solicitar o inventario de produtos quimicos e aleatoriamente verificar se os produtos
quimicos e as informacdes estdo condizentes com o encontrado no momento da auditoria
e na area de producéo e local de estocagem.

Realizar visita as instalagdes e verificar se os produtos quimicos estdo armazenados em
locais adequados conforme FISPQs e NBR 12235.

Verificar se os produtos quimicos estdo com os devidos rétulos no local de armazenagem
e na area de producao.

Realizar visita as instalagdes, verificando se os produtos quimicos estdo armazenados em
locais adequados (conforme FISPQs) e se estdo colocados em recipientes adequados e
sinalizados corretamente, conforme determinagdo da NR26 — Sinalizacdo de Seguranca.

Entrevistar os empregados que utilizam produtos quimicos (entrevistas individuais),
verificando se receberam treinamento para manuseio correto e se tém conhecimento
sobre as medidas a serem tomadas em caso de vazamentos.

Cépia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade e
evidéncias quando for constatada ndo conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo
de auditoria.

2RI ‘AROINOIROIROIRO

Checklist

3.6.1 As FISPQ's (Ficha de Identificacdo de Seguranca de Produtos Quimicos) estdo atualizadas e
disponiveis para empregados que manuseiam produtos quimicos, nas areas de producao, de acordo
com o Decreto 10.088/2019?

SIM | Quando todos os requisitos do Decreto 10.088/2019 sao cumpridos. | CONFORME

As FISPQ's estdo adequadas mas ndo estdo disponiveis na area de

NP utilizagdo dos produtos quimicos.

MENOR

79



Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

N&o possui FISPQ's disponiveis em lugar algum (Escritorio ou area
produtiva).

MAIOR

NA

Quando nao ha necessidade de FISPQ's.

NA

3.6.2 No caso de vazamentos ou acidentes com produtos quimicos, os empregados estdo orientados
e tém recursos para tomar as medidas previstas nas FISPQ's?

J—
O—

SIM | Quando todos os empregados possuem orientacao. CONFORME
NAO | Quando parte ou nenhum empregado possui orientacio. MENOR
NA | Quando ndo ha necessidade de FISPQ's. NA

O
O—

3.6.3 Substancias inflaméaveis perigosas sdo armazenadas em area e de forma adequada?
Quando todas as substancias inflamaveis perigosas sdo armazenadas
SIM CONFORME
e guardadas adequadamente.
NP O local possui armazenagem de acordo com as exigéncias minimas, MENOR
porém nao possui sinalizacdo correta.
X Quando substancias inflamaveis perigosas sdo armazenadas em local
NAO |. . MAIOR
indevido.
NA | Quando a empresa ndo possui substancias inflamaveis perigosas. NA
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3.6.4 Substancias inflamaveis e perigosas estdo dentro de prazo e em recipientes adequados, com
rotulos adequados?

SIM Quando todas as .su'bstanaas perigosas ou mflamavels estao dentro CONFORME
do prazo e em recipientes adequados e com rotulos adequados.
C o Quando sdo encontradas substancias perigosas ou inflamaveis fora
%— NAO |do prazo; e/ou em recipientes inadequados; e/ou com rétulos MENOR
_ inadequados.
NA | Quando a empresa ndo possui substancias inflamaveis e perigosas. NA
3.6.5 Manuseio efetuado de forma correta de produtos quimicos na produgéo?
SIM Quand? é evidenciado o manuseio de produtos quimicos na CONFORME
producao de forma correta.
NAO Quandcz é eNV|dlenC|ado que o manuseio de produtos quimicos na MENOR
producao nao é efetuado de forma correta.
NA | Quando a empresa ndo posssui produtos quimicos. NA

3.6.6 Ha disponibilidade de EPC (Equipamentos de Protegdo Coletiva, tais como: lava-olho, chuveiros
de emergéncia, sinalizadores, exaustores, kit primeiros socorros) em locais onde recomendado pela
FISPQ do produto?

O——o
O—-

Quando ha disponibilidade de EPC em locais recomendados pela

SIM FISPQ. CONFORME
NAO | Quando n&o ha disponibilidade de EPC em locais recomendados. MAIOR
NA Quando ndo ha substancias quimicas ou necessidade de EPC, NA

conforme FISPQ, ou quando ndo hé& exigéncia de FISPQ.
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3.6.7 Os produtos quimicos utilizados (exceto inflamaveis perigosos) estdo armazenados em area e
de forma adequada?

uando os produtos quimicos utilizados estdo armazenados em
sim |2 b 9 © armazena CONFORME
area de forma adequada e de acordo com as exigéncias minimas.
~ uando os produtos quimicos utilizados ndo estdo armazenados de
NAo |2 proqutos quimicos MAIOR
acordo com as exigéncias minimas.
NA | Para as empresas que ndo possuem produtos quimicos na operacao. NA

3.6.8 A empresa realiza e atualiza mensalmente o Inventario de Produtos Quimicos utilizados na
producao?

Quando a empresa apresentar o Inventario de Produtos Quimicos

SIM . - . .
com as informacdes corretas e devidamente atualizado.

CONFORME

Quando a empresa apresentar o Inventario de Produtos Quimicos,
porém, com informacdes inconsistentes — falta de registro de algum
produto quimico encontrado na area de producdo, desatualizado,
estoque incorreto e com pontos de melhoria.

NP MENOR

N Quando a empresa ndo apresentar o Inventario de Produtos

Quimicos. AUl

Para as empresas que ndo utilizarem produtos que necessitam de

NA L. ..
Inventario de Produtos Quimicos.

NA

Bloco Tematico 4.1 - Resposta a Emergéncias/Instalagoes Elétricas

A NR 10 (Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho) apresenta o conjunto de procedimentos
e requisitos da area de seguranca em instalacdes elétricas e servicos com eletricidade, buscando a
garantia da seguranca e a saude dos empregados, estabelecendo os requisitos e as condi¢des minimas
na implementacao de medidas de controle e de sistemas preventivos.

A manutencdo em sistemas elétricos tem um papel fundamental na prevencgdo de prejuizos e acidentes
decorrentes do mau funcionamento de um ou mais componentes. Serve para manter o desempenho e
preservar as funcbes e caracteristicas dos elementos e componentes dos sistemas elétricos e, ainda,

evitar colapsos em subestacdes e transformadores de poténcia.

As empresas devem garantir que suas instalagdes elétricas sejam adequadas, documentadas e
inspecionadas periodicamente, de acordo com o estabelecido no instrumento regulamentador.

Verificacoes necessdrias para este Bloco
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Verificar a documentagdo das instalagdes elétricas, diagrama unifilar, que é a
representacdo grafica do circuito elétrico. De acordo com a Norma Regulamentadora
NR 10, em seu item 10.2.3, “as empresas estdo obrigadas a manter esquemas unifilares
atualizados das instalacdes elétricas dos seus estabelecimentos com as especificacdes
do sistema de aterramento e demais equipamentos e dispositivos de protecdo”.
Descrever o que deve existir nos diagramas unifilares, somente dos quadros ou o
esquema completo das instalacdes elétricas, incluindo avaliacdo das poténcias
instaladas.

Quando aplicavel (estabelecimentos com carga instalada superior a 75kVA)®, verificar o
prontuario das instalacOes elétricas que atesta se as mesmas atendem as condicdes de
seguranca necessarias, incluindo inspe¢des, medicdes, resultados de testes, etc (item
10.2.4 da NR 10).

Realizar visitas as instalacdes da empresa, verificando a condi¢do das instalacoes
elétricas, incluindo, fiacdo (que ndo deve ser exposta ou com emendas). Verificar a
existéncia de fios presos e embutidos, fios encapados e sem emendas, conexdes
adequadas visualmente, filtro de linha ou dispositivo com aprovacdo do INMETRO,
utilizado de maneira correta e disjuntores e tomadas protegidos e identificados.
Verificar também a disponibilizacdo de pontos de energia, além da sinalizacdo e
protecado de tomadas e quadros elétricos

Cépia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade e
evidéncias quando for constatada ndo conformidade

P ® W

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

4.1.1 As condicbes das instalagdes elétricas estdo adequadas, evidenciando a auséncia de fiagao
exposta ou com emendas, a existéncia de fios presos e embutidos, fios encapados e sem emendas,
conexdes adequadas visualmente, filtro de linha ou dispositivo com a provagdo do INMETRO,
utilizado de maneira correta e disjuntores e tomadas protegidos e identificadas?

SIM | Quando todas as instalagdes elétricas estdo adequadas. CONFORME

NAO | Quando as instalacdes estao inadequadas. MAIOR

4.1.2 A empresa possui Diagrama Unifilar atualizado das instalacoes elétricas, em acordo com a NR
10 no seu item 10.2.3?
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SIM

A empresa possui Diagrama Unifilar, em acordo com a NR 10, item
10.2.3.

CONFORME

A empresa ndo possui Diagrama Unifilar ou ndo cumpre as
especificidades na NR 10.

MAIOR

4.1.3 A empresa possui Prontuario das instalagoes elétricas, que atesta se atendem as condi¢des de
seguranca necessarias, incluindo inspecoes, medicdoes, resultados de testes (Item 10.2.4 da NR 10)?

A empresa possui Prontuario das Instalagdes elétricas em acordo
SIM com a NR 10, Item 10.2.4. CONFORME
NAO A empresa nao possui Prontuario das Instalagoes elétricas ou possui MAIOR
prontuarios em desacordo com a NR 10.
NA | Para empresa com carga instalada inferior a 75 Kwa. NA

4.1.4 As areas que representam riscos elétricos sob tensdo estdo sinalizadas conforme NR 10?

SIM

Quando as areas atendem as exigéncias da NR 10.

CONFORME

Quando as areas ndo atendem as exigéncias da NR 10.

MAIOR

Bloco Tematico 4.2 - Resposta a Emergéncias/Prevencao e Combate a Incéndio

A NR 23 (Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho) dispe sobre a protecdo contra incéndio
e as medidas preventivas adequadas para os locais de trabalho, que deverao possuir: saidas suficientes
para a rapida retirada do pessoal em servico, em caso de incéndio, sinalizadas; equipamento suficiente
para combater o fogo em seu inicio; pessoas capacitadas para o uso correto desses equipamentos:
brigada de emergéncia constituida; autorizagdo do Corpo de Bombeiros local.

Periodicamente deverdo ser realizados exercicios de combate ao fogo (simulados) para verificacdo da
eficiéncia e eficacia das medidas de controle, realizando adequacdes, quando necessarios.

Verificacoes necessdrias neste Bloco
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Analisar a autorizagdo de funcionamento emitida pelo Corpo de Bombeiros (AVCB): O
documento deve estar valido. Verificar legislacdo estadual. Verificar também se as
atividades da empresa estao enquadradas como sendo de ‘Baixo Risco’ (conforme
descrito no Anexo 2 deste Manual).

Verificar o registro de treinamento para formacdo de brigada de emergéncia (quando
aplicavel). A determinacdo de obrigatoriedade de formacédo da brigada, incluindo nimero
de membros, depende do nimero de empregados da empresa. E preciso verificar as
instrugdes técnicas do Corpo de Bombeiros, ja que cada Estado brasileiro possui sua
legislagdo especifica para o tema.

Analisar o registro dos simulados de emergéncia (evacuacdo) realizados (quando
aplicavel). Verificar se foram apontadas necessidades de correcao e/ou adequacao e se a
empresa tomou as medidas necessarias.

Realizar visita as instalacbes, verificando se a empresa possui saidas de emergéncia
sinalizadas e desobstruidas. Além disso, devem ter sinalizacdo de seguranca visual e
sonora (placas, alarmes etc). Ndo ha necessidade de exigir a identificacdo de CNPJ do
fabricante da placa de sinalizacéo.

Apurar se a empresa possui equipamentos de protecao coletivos (EPC) disponiveis, como
extintores, hidrantes, sprinkler etc. Os equipamentos devem estar dentro do prazo de
validade, posicionados corretamente (conforme projeto de prevengao) e desobstruidos.

A determinagdo do tipo de EPC varia de acordo com o tamanho da area da empresa e
atividades realizadas e é feita pelo Corpo de Bombeiros local.

Analisar se as portas de saida de emergéncia possuem abertura para fora (sentido da rota
de fuga) ou se permanecem abertas durante todo o periodo do expediente (se aplicavel
conforme legislagao).

Verificar se possui saidas de emergéncia e se estdo sinalizadas, desobstruidas, se ndo
estdo trancadas e se possuem abertura manual.

Verificar treinamento de brigadista e simulado com todos os empregados para casos de
emergéncia.

Verificar se os brigadistas estdo identificados individualmente e se a empresa
disponibiliza um quadro com a relacdo por andar, se aplicavel.

Verificar se a empresa possui mapas ilustrativos com informacdes criticas como rotas de
evacuagao de emergéncia, uma marca “vocé esta aqui”, a direcdo correta no layout, a
localizagdo de extintores de incéndio e hidrantes e instru¢des no idioma local sobre o que
fazer no evento de uma evacuacgao.

= (Copia AVCB.
= (Copia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade
e evidéncias quando for constatada nao conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist
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4.2.1 A empresa possui Alvara/Licenca do Corpo de Bombeiros?

Quando o Alvara/Licenca do Corpo de Bombeiro for valido e cobrir toda

SIM . .
a area da empresa conforme planta baixa.

CONFORME

Quando o Alvara/Licenca do Corpo de Bombeiros esta vencido e mesmo
que possua protocolo de renovacao de solicitaggo ou ainda o
Alvara/Licenca do Corpo de Bombeiros esta valido mas ndo cobre todo

o prédio conforme planta aprovada.
Quando o Alvara/Licenca do Corpo de Bombeiros estiver vencido, sem

protocolo de renovacdo ou se a empresa nunca teve Alvara/Licenca do
Corpo de Bombeiros, ou ainda nunca teve Alvara/Licenca do Corpo de
Bombeiros, mas possui protocolo.

NP MENOR

MAIOR

Quando as atividades da empresa forem classificadas como de 'Baixo

NA . .
Risco’ (conforme descrito no Anexo 2 deste Manual).

NA

4.2.2 A empresa possui saidas de emergéncia sinalizadas, desobstruidas, em obediéncia as caracteristicas e
defini¢des da legislacdo estadual?

SIM Quan.cAIo as \saldas de,emergenC|§ gs:rao smallz'adaf, desobstruidas, em CONFORME
obediéncia as caracteristicas e definicdes da legislacdo estadual.
g— o ] . .
g— NAO | Quando as saidas estiverem inadequadas. MAIOR
Quando as atividades da empresa forem classificadas como de ‘Baixo
NA | 90 . NA
Risco’ (conforme descrito no Anexo 2 deste Manual).

4.2.3 As rotas de fuga estdo adequadas com relagdo aos critérios aplicaveis? (Incluindo sinalizacdo, iluminagdo
de emergéncia e ndo obstrucao e espagamento adequado).

SIM | Quando todas as rotas de fuga estdo devidamente sinalizadas e iluminadas. | CONFORME

MAIOR

NAO Quando todas ou parte das rotas de fuga estdo sem sinalizacdo ou sem
iluminacao.

Quando as atividades da empresa forem classificadas como de ‘Baixo Risco’

NA .
(conforme descrito no Anexo 2 deste Manual).

NA

4.2.4 A empresa possui equipamentos de combate ao fogo em estado de conservacéo, validade,
quantidade adequada, sinalizados e desobstruidos?

— ) A -
- SIM Quando todos os equipamentos de combate a incéndio estdo CONFORME
O— adequados.
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% Quando parte ou todos os equipamentos de combate de incéndio estdo

inadequados. MAIOR

4.2.5 A empresa possui brigada de incéndio treinada e realiza simulados de evacuacéo regularmente?

Quando a empresa possui brigada de incéndio treinada e simulacdes de

SIM . S CONFORME
abandono realizadas conforme legislagao.
[ o . . . YT .
o—|| NAO Qu§ndo nao ha trelnament? da brigada de incéndio e/ou simulados MAIOR
O— realizados conforme legislacao.
NA Quando ndo ha necessidade de brigada de incéndio, conforme a NA

legislacao.

4.2.6 A empresa dispde do mapa de evacuacao, para toda a area da empresa, em area visivel?

SIM | Quando a empresa dispde de mapas de rota de fuga. CONFORME
E_ ~
g: NAO | Quando a empresa ndo dispde de mapas de rotas de fuga. MAIOR

Quando as atividades da empresa forem classificadas como de 'Baixo

Risco’ (conforme descrito no Anexo 2 deste Manual). NA

NA

4.2.7 Quando houver Portas corta fogo estdo em conformidade com a Norma ABNT NBR 11742:2003)?

SIM | Quando todas as portas estiverem em conformidade com a Norma. CONFORME
E_ ~
g: NAO | Quando nao estiverem em conformidade. MENOR
NA | Quando nao for necessario porta corta fogo. NA

Bloco Tematico 5.1 - Validacao da Cadeia Produtiva/Notas Fiscais

ANota Fiscal (NF) é um documento que tem por objetivo o registro de
uma transferéncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por
uma empresa a uma pessoa fisica ou juridica.

E um recibo utilizado para o recolhimento de impostos. A ndo utilizacdo da nota é considerada
sonegacao fiscal.
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Verificacoes necessdrias para este Bloco

— Verificar se a empresa emite as Notas Fiscais (NF) de envio e recebimento de materiais
= das empresas. Para orientacdo dos tipos de NF que podem ser emitidos, consultar o
P Anexo 1 deste Manual.

— Conferir se as notas fiscais contém o numero de pedido do varejista e se 0 niUmero de
5 pecas é compativel.

Neste caso, ndo deve ser feito upload de NFs que contenham informacdes comerciais
das varejistas signatarias, nem com identificacdo da empresa, nem com as condigdes
comerciais (tais como: preco, prazo, etc.). quando for necessario, o Auditor e o
Organismo de Auditoria devem guardar copias dos documentos verificados (em carater
de confidencialidade) de forma que possa ser resgatados caso haja contestacdo dos
resultados apontados na Auditoria.

D
A

Observar a medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

5.1.1 E evidenciado o uso de notas fiscais entre as etapas produtivas?

Quando utiliza notas fiscais para todas as transacdes e recebe os

SIM . CONFORME
produtos com notas fiscais.
Quando néo utiliza notas fiscais ou ndo apresentou as notas fiscais;
utiliza algumas notas fiscais; emite nota fiscal de saida e ndo recebe

NAO 9 MAIOR

de retorno (ndo serdo aceitas como notas de retorno aquelas emitidas
pelo proprio fornecedor).

Bloco Tematico 5.2 - Validacao da Cadeia Produtiva/Monitoramento da Cadeia

Produtiva

Este Bloco deve ser aplicado somente a empresas que se classificam como Fornecedores ou Ambos (que
é a identificacdo que o Programa da para empresas que podem ser Fornecedores, em alguns casos, e
Subcontratados em outros).

Cadeia produtiva é um conjunto de etapas consecutivas, ao longo das quais os diversos insumos sofrem
algum tipo de transformacao, até a constituicdo do produto final (bem ou servico). Trata-se, portanto,
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de uma sucessdo de operagdes (ou de estagios técnicos de producdo e de distribuicdo) integradas,
desde a extragdo e manuseio da matéria-prima até a distribuicdo do produto.

O gerenciamento da cadeia de suprimentos é um conjunto de métodos que sdo usados para
proporcionar uma melhor integracdo e uma melhor gestao de todos os parametros da rede: transportes,
estoques, custos etc. A gestdo adequada da rede permite uma producdo otimizada para oferecer ao
cliente final o produto certo, na quantidade certa, com atendimento aos requisitos legais aplicaveis,
melhorando assim, a relagcdo entre comprador e fornecedor.

Seus objetivos, portanto, sdo o controle e minimizagdo dos riscos associados as atividades executadas,
incluindo aspectos relacionados a qualidade dos produtos e/ou servicos, além de questdes que possam
gerar passivos trabalhistas e ambientais.

Os fornecedores participantes do Programa ABVTEX devem manter sua base de subcontratados
atualizada, além de implantar mecanismos para monitoramento e gestdo dos mesmos, garantindo que
essas empresas oferecam condi¢des de trabalho dignas aos seus empregados. Devem também realizar
o controle de rastreabilidade das pecas a eles enviadas.

Esse monitoramento deve ser iniciado na etapa de selecdo dos subcontratados, que deve assegurar que

as premissas legais e determinadas pela ABVTEX sejam atendidas, possibilitando um ambiente seguro e
saudavel aos seus empregados.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Verificar se a relacdo de subcontratados esta atualizada e entender quais os principais
critérios de selecdo dessas empresas pelos fornecedores. O registro com a relagao das
empresas deve conter no minimo as informagdes: dados cadastrais (razdo social,
endereco e CNPJ), tipo de servico realizado, condi¢cbes de formalizagdo do trabalho
(registro dos empregados na CLT).

. Verificar se os fornecedores mantém registro que garanta que seus subcontratados estdo
= cientes e atestam que cumprem a legislacdo trabalhista, Acordo e/ou Convencao
P Coletiva de Trabalho da categoria e demais condigdes de trabalho.

Verificar se as empresas realizam visitas a seus subcontratados e se mantém registro
desse processo. Além disso, devem ser feitas verificagdes semestrais dos subcontratados
em relacdo a questdes relativas ao trabalho regular, solicitando mensalmente cépia das
guias de pagamento de INSS e FGTS.

P
Cépia dos documentos de controle usados pelos Fornecedores. Como exemplo, em caso
de conformidade e evidéncia em caso de ndo conformidade.

Observar a medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

5.2.1 Existe processo para selecao de novos subcontratados, quanto a questdes relativas ao trabalho
regular?
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Quando evidenciar que a empresa pede documentos basicos ao local
SIM | e os visita previamente para verificagdo das questdes de trabalho | CONFORME
(Relatdério de visita).
IZ_ 4 .
%— NAO | Quando ndo possui nenhum processo de selegdo. MENOR
Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA |subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum NA
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

5.2.2 A organizacdo possui algum documento formal, tais como: Contrato de Fornecimento, Termo
de Compromisso, ou outro com mesmo grau de formalidade, assinado pelos subcontratados,
abordando as questdes relativas as condi¢des de trabalho, como condicdo para manutencao das
relagdes comerciais?

SIM

Com todos os subcontratados, com verificacdo de contratos,
confrontando com a listagem dos subcontratados (com firma
reconhecida pelas partes).

CONFORME

Quando nenhum ou com apenas alguns subcontratados possuem
documento formal de contratacao.

MENOR

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

NA
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5.2.3 A organizacdo mantém uma lista atualizada, em formato eletrénico, de todos os
subcontratados com os quais mantém relacionamento comercial, com no minimo as seguintes
informacgdes: dados cadastrais como razao social, endereco e CNPJ; tipo de servico realizado;
condigoes de formalizacao do local (CLT); entre outras informacdes relevantes?

SIM | Quando possui controle de todos os subcontratados. CONFORME

NP | Quando a empresa possui controle parcial dos subcontratados. MENOR

Quando a empresa ndo possui nenhum controle dos

subcontratados. MAIOR

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA |subcontratado ou quando o fornecedor nado possui nenhum NA
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

5.2.4 A organizacao efetua o monitoramento semestral das atividades dos subcontratados atuais
em relacdo a questdes relativas ao trabalho regular e solicita mensalmente cépia das guias de
pagamento de INSS e FGTS? Caso a empresa ja esteja adequada plenamente ao eSocial,
apresentar os relatérios referentes aos respectivos eventos — DCTFWeb — S-1200 — S-2299.

SIM | Quando a empresa faz monitoramento de todos os subcontratados. | CONFORME

Quando a empresa nao faz ou faz o monitoramento de forma

parcial (alguns subcontratados). iIINOLS

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA | subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum NA
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

5.2.5 A organizacdo mantém contratos que comprovem a relagdo comercial com os subcontratados
que trabalha?

Quando a empresa firma contratos com todos os subcontratados

declarados. CONFORME

SIM

Quando a empresa ndo possui ou possui parcialmente fomalizagdo

- . MAIOR
da relacdo comercial atraves de contrato.

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA |subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum NA
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

91



Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

5.2.6 A organizacao possui algum processo de selecao de subcontratados utilizando a "Lista Suja",
como processo de selecdo.

Quando a empresa possui este processo com todos os

subcontratados. CONFORME

SIM

Quando a empresa ndo possui ou possui parcialmente processo de

selecdo pela “Lista Suja”. MAIOR

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA |subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum NA
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos).

Bloco Tematico 5.3 - Validacdao da Cadeia Produtiva/Validacao da Lista de
Subcontratados

A Validacdo da Lista de Subcontratados dentro do Programa ABVTEX busca verificar o processo de
recebimento e expedicdo de pedidos pelas varejistas signatarias, bem como se os pedidos estdo sendo
confeccionados nos locais declarados pelos fornecedores. Além disso, os Fornecedores somente podem
terceirizar seus processos produtivos com subcontratados (ou empresas clasificadas como Ambos),
declarados e aprovados no Programa ABVTEX. Ou seja, todos os subcontratados devem ser auditados
e aprovados pelo Programa.

Desta forma, para que se possa verificar o alinhamento quanto a essa diretriz, os fornecedores devem
manter registros e controle das empresas subcontratadas para as quais encaminham os servigos. Além
disso, os fornecedores também devem possuir registro de todos os pedidos recebidos e de todos os
pedidos feitos a seus subcontratados, incluindo nota fiscal de retorno, que devem ter a natureza da
operacao preenchida, com o respectivo Codigo Fiscal de Operagdes e Prestagoes.

Para a verificacdo de conformidade deste requisito, o Fornecedor precisa demostrar que possui
rastreabilidade sobre seus produtos nas etapas do processo produtivo, exceto nas situagdes de
confecgdo de produtos de “prateleira” (de estoque regular), que nao precisam passar pelo processo de
validacdo de lista de subcontratados utilizados em sua producao.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Evidenciar que todos os subcontratados da empresa auditadas sdo aprovados no Programa
ABVTEX e se todos estdo vinculados ao Fornecedor no Sistema do Programa ABVTEX.
Caso o fornecedor declarar que ndo possui subcontratado, ou seja, que toda sua producdo
¢ feita internamente, é preciso que o auditor consiga atestar essa informacao.

Ll

Verificar as notas fiscais emitidas para os subcontratados e notas fiscais de venda emitidas
aos varejistas signatarios da ABVTEX, verificando, principalmente, o CNPJ registrado.

Ll
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Verificar, no minimo, 2 pedidos ainda em produgdo (caso sejam disponibilizados pelos
varejistas) e, em conjunto, a apresentacdo da ficha técnica para avaliacdo do processo da
producdo (lavanderia, estamparia, etc.) .

Verificar pedidos feitos as empresas fornecedoras que tenham sido produzidos nos 12
(doze) ultimos meses, analisando se o numero oficial dos pedidos do varejista signatario
estd presente em todas as notas fiscais de remessa ou retorno. Para essa amostragem,
deverao ser solicitados os 9 (nove) ultimos pedidos.

E importante analisar a data das notas: notas fiscais de remessa / retorno, devem ter data
posterior ao dia em que a venda for efetuada aos varejistas signatarios.

Wil

Verificar notas fiscais de retorno e de remessa de todos os subcontratados utilizados no
processo produtivo nos Ultimos 12 (doze) meses, verificando se as informacdes
apresentadas nos documentos coincidem entre si (informagdes das notas fiscais de remessa
devem corresponder com as de retorno).

Ll

Verificar se a quantidade de pecas produzidas pelo fornecedor estd dentro da margem de
10% em relagdo ao pedido efetuado pelo varejista. Além disso, analisar se essa quantidade
€ igual ou superior a quantidade vendida e/ou entregue a varejista signataria.

Ll

Verificar se os fornecedores possuem controle de sua produgdo interna — verificar etapas do
processo produtivo — para garantir que os pedidos feitos pelos varejistas sejam atendidos.

Para os casos em que ha triangulagdo, ou industrializagdo triangular, verificar se as notas
fiscais possuem codigo fiscal correspondente, ndo caracterizando a quarteirizagdo. Esse
processo ocorre quando um fornecedor encomenda / adquire insumos de um
subcontratado “A”, que envia a matéria-prima diretamente para outro subcontratado da
empresa.

Por exemplo: um fornecedor fabricante de calgados (“X") subcontrata uma das etapas de
seu processo de producdo com a empresa “A” e compra matéria-prima (solado, por
exemplo) do subcontratado “B”. A empresa B, entdo, envia os insumos diretamente para
empresa A, sem passar pelo fornecedor X.

Para empresas fornecedoras de calcados, verificar se possuem notas fiscais de compra dos
componentes que fazem parte do produto final, como palmilha, solado, enfeites etc.
Analisar o periodo dos 12 (doze) ultimos meses.

Verificar o livro fiscal e/ou sistema se emissdo de notas fiscais dos Gltimos 2 (dois) meses,
analisando a sequéncia de emissdo (Danfes em PDFs sequenciais).

Verificar se ha subcontratados dentro da planta do fornecedor. Todos os subcontratados
também devem ser aprovados no Programa ABVTEX.

Ao final da auditoria, o Auditor deve imprimir um relatério no Sistema do Programa ABVTEX,
com a declaracdo de fidelidade da lista de subcontratados, que deve ser assinada pelo
Fornecedor no ato. Esta lista assinada deve ser anexada (upload) ao relatorio de auditoria
como mais uma evidéncia para este Bloco.

Ao final da auditoria, o Auditor ndo podera anexar no relatério do sistema, nenhum pedido
ou NF que contenha identificagdo de alguma das varejistas signatarias, tampouco de
informagbes comerciais contidas em documentos levantados neste capitulo. Nesta situagao,
o Organismo de Auditoria deve manter esta documentagdo em seu poder, em carater
confidencial, para eventuais situacoes de comprovagéo de avaliagdo pds auditoria.
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Observar a medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de preservacao
da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo de auditoria.

Checklist

5.3.1 Durante o processo de rastreabilidade de pedidos dos varejistas signatarios, foi evidenciado na sua
totalidade, subcontratados declarados e aprovados? Ou seja, ndo ha subcontratado ndo declarado, que seja
aprovado no Programa ABVTEX.

Quando a empresa informa integralmente os subcontratados ou

SIM i . . CONFORME
evidenciada auséncia de subcontratados.
Quando ndo foram cadastrados os subcontratados na sua totalidade ou

NAO ndo foi informada no sistema a auséncia de subcontratados em sua

cadeia, desde que os subcontratados ndo informados sejam aprovados
no Programa ABVTEX.

O——

0 Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como subcontratado

ou quando o fornecedor ndo possui nenhum subcontratado (mesmo que
esteja classificado como Ambos). Nos casos em que o fornecedor indicar
que produz tudo internamente, essa informacao devera ser comprovada
NA | pelo auditor e inserir comentario no campo de observacao. NA
Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatario que
estiver em periodo de adaptagdo, conforme definido do Regulamento
Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a empresa nao fornece
para nenhuma das varejistas signatarias.
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5.3.2 Durante o processo de rastreabilidade de pedidos dos varejistas signatarios, foi evidenciada a
auséncia de um ou mais subcontratados nado aprovados pelo Programa ABVTEX? Ou seja, ndo ha
subcontratado ndo declarado, que ndo seja aprovado pelo Programa ABVTEX.

SIM

Quando a empresa informa integralmente os subcontratados ou é
evidenciada auséncia de subcontratados.

CONFORME

Quando nédo foram cadastrados os subcontratados na sua totalidade
ou ndo foi informada, no Sistema do Programa, a auséncia de
subcontratados em sua cadeia. Desde que, os subcontratados nédo
informados nao sejam aprovados pelo Programa ABVTEX.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos) Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informacdo deverd ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatéario
que estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido do
Regulamento Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a
empresa ndo fornece para nenhuma das varejistas signatarias.

NA

5.3.3 Ha ndmero do pedido do varejista signatario nas NF's (remessa/retorno)?

Este numero pode ser: Ordem de compra, Modelo, Referéncia Interna, Referéncia do Fornecedor.
Para todos os pedidos deve ser verificado: se o nimero oficial do pedido do varejista (ordem de
compra, modelo da peca, referéncia do fornecedor, etc) estd em todas as NF'S de remessa / retorno.

SIM

Se o fornecedor apresentou a totalidade dos pedidos solicitados.
Considerar também se o fornecedor nao tiver fornecido 9 (nove) | CONFORME
pedidos para varejistas no periodo solicitado.

Se nao for apresentado a totalidade de pedidos solicitados.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informacdo devera ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatario
que estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido do
Regulamento Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a
empresa ndo fornece para nenhuma das varejistas signatarias.

NA

5.3.4 Apresentou o pedido oficial recebido do varejista signatario com a descricdo da peca?

SIM

Quando os 9 (nove) pedidos foram apresentados corretamente. CONFORME

NAO

Quando ndo forem apresentados os 9 (nove) pedidos corretamente.

95



https://abvtex.techsocial.com.br/
https://www.abvtex.org.br/regulamento-geral/
https://www.abvtex.org.br/regulamento-geral/

Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como subcontratado
ou quando o fornecedor ndo possui nenhum subcontratado (mesmo que
esteja classificado como Ambos). Nos casos em que o fornecedor indicar
que produz tudo internamente, essa informacao devera ser comprovada
NA | pelo auditor e inserir comentario no campo de observacao. NA
Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatario que
estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido do Regulamento
Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a empresa nao fornece
para nenhuma das varejistas signatarias.

5.3.5 Apresentou nota fiscal de retorno (em ordem cronoldgica) de todos os subcontratados utilizados no
processo de produgao?

Quando as NF's de retorno de todos os subcontratados utilizados no
SIM | processo produtivo foram apresentadas e se estas coincidem com a NF | CONFORME
de remessa.

Quando as NF's de retorno de todos os subcontratados utilizados no
processo produtivo ndo foram apresentadas e se estas ndo coincidem

#—[| NAO |com a NF de remessa.
%— Se a movimentacdo de produto ndo esteve acompanhada da NF de
_ retorno.

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como subcontratado
ou quando o fornecedor ndo possui nenhum subcontratado (mesmo que
NA | esteja classificado como Ambos). Nos casos em que o fornecedor indicar NA
que produz tudo internamente, essa informacao devera ser comprovada
pelo auditor e inserir comentario no campo de observacdo.

96


https://www.abvtex.org.br/regulamento-geral/
https://www.abvtex.org.br/regulamento-geral/

Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

5.3.6 Apresentou nota fiscal de remessa (em ordem cronoldgica) para todas as etapas do processo
produtivo (quando terceirizado)?

Quando as NF's de remessa para os subcontratados utilizados no
processo produtivo foram apresentadas e se estas coincidem com a NF
de retorno.

Quando as NF's de remessa para os subcontratados utilizados no
processo produtivo ndo foram apresentadas e se estas ndo coincidem
com a NF de retorno.

SIM
]| NAO
Oo——
O—

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como subcontratado
ou quando o fornecedor ndo possui nenhum subcontratado (mesmo
que esteja classificado como Ambos). Nos casos em que o fornecedor
indicar que produz tudo internamente, essa informacdo devera ser
comprovada pelo auditor e inserir comentario no campo de observacéo.

CONFORME

NA

5.3.7 A data da nota fiscal (remessa/retorno) é inferior a data de venda para o varejista signatario?

SIM

Quando a data de remessa / retorno é inferior a data em que foi
efetuada a venda para o varejista.

CONFORME

Quando a data de remessa/retorno é superior a data em que foi
efetuada a venda para o varejista.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como subcontratado
ou quando o fornecedor ndo possui nenhum subcontratado (mesmo
que esteja classificado como Ambos). Nos casos em que o fornecedor
indicar que produz tudo internamente, essa informacdo devera ser
comprovada pelo auditor e inserir comentario no campo de
observacao.

Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatario
que estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido do
Regulamento Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a
empresa ndo fornece para nenhuma das varejistas signatarias.

NA
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5.3.8 A quantidade de pecas produzidas esta dentro da margem de 10% em relagdo ao pedido

efetuado pela varejista signataria (remessa x retorno)?

O
O—

SIM

Quando a quantidade de pegas descritas na NF de retorno esta

dentro da margem de 10% da quantidade de pecas na NF de | CONFORME

remessa.

Quando a diferenca for superior a margem de 10%.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor nao possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informacdo deverd ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista signatario
que estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido do
Regulamento Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a
empresa ndo fornece para nenhuma das varejistas signatarias.

NA

5.3.9 A quantidade de pecas produzidas é igual ou superior a quantidade vendida/entregue ao

varejista signatario?

O
O—

SIM

Quando a quantidade de pecas produzidas é igual ou superior a
quantidade de pecas vendidas para o varejista, conforme NF de
venda.

CONFORME

Quando a quantidade de pecas produzidas for inferior a
quantidade de pecas vendidas.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informacdo devera ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

Quando a empresa fornecer exclusivamente para varejista
signatario que estiver em periodo de adaptacdo, conforme definido
do Regulamento Geral do Programa ABVTEX, ou ainda quando a
empresa ndo fornece para nenhuma das varejistas signatarias.

NA
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5.3.10 Possui controle de producao interna, para os casos em que nao ha terceirizagdo (100%
interna)?
SIM | Quando a empresa possui controle de producdo interna. CONFORME
NAO | Quando a empresa ndo possui controle da producéo interna.
Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
NA subcontratado ou quando o fornecedor ndo produz tudo NA
internamente, essa informagao devera ser comprovada pelo auditor
e inserir comentario no campo de observagao.
5.3.11 Possui controle de producao interna (quando ha producdo interna e externa)?
uando a empresa possui controle de producao interna (quando
sim | 2 presa po: produie @ CONFORME
parte da producdo for interna).
g: NAO Quando a empresa ndao possui controle de produgdo interna
o— (quando uma parte da producao for interna).
uando a empresa se caracterizar exclusivamente como
Na | @ P NA

subcontratado.

5.3.12 Para os casos em que ha triangulacdo, as notas fiscais possuem codigo fiscal correspondente
(CFOP 5924 OU 6924) e a mencao "Por Conta e Ordem”, ndo caracterizando a quarteirizacao?

SIM

Quando as NF's de remessa do subcontratado "A" para o
subcontratado "B" possuem o cédigo fiscal "5924 ou 6924" e a | CONFORME
mencado "por conta e ordem do fornecedor".

O—
O—

Quando nao houver controle de NF's ou se as NF's de remessa do
subcontratado "A" para o subcontratado "B" ndo possuem o codigo
fiscal "5924 ou 6924" e a mencdo "por conta e ordem do
fornecedor".

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informagdo deverd ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

NA
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5.3.13 Apresentou as notas fiscais de compra dos componentes que fazem parte do produto final
(palmilha / solado / enfeites)? (Quando néo é feito o processo internamente ou por
subcontratados).

O—
O—

Quando a empresa apresenta as NF's dos insumos que fazem parte

SIM do produto final, por exemplo: palmilha, solado e enfeites. CONFORME
NAO Quando a empresa ndo apresenta as NF's dos insumos que fazem

parte do produto final, por exemplo: palmilha, solado e enfeites.
NA | Quando a empresa nao for fornecedora de calgados. NA

foram a

5.3.14 Todas as empresas (subcontratados), que se encontram na mesma planta do fornecedor
rovadas?

O—
O—

SIM

Quando todos os subcontratados que estdo na mesma planta do

fornecedor estdo aprovados no Programa ABVTEX. GO RO

Quando os subcontratados que estdo na mesma planta do
fornecedor ndo estao aprovados no Programa ABVTEX.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,
essa informagdo deverd ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

NA

5.3.15 Apresentou o livro fiscal e/ou sistema de emissdo de notas fiscais (dos Ultimos 3 meses) para
a realizagdo do processo de rastreabilidade?

SIM | Quando a empresa apresenta o livro fiscal. CONFORME
NAO | Quando a empresa no apresenta o livro fiscal.
Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
subcontratado ou quando o fornecedor ndo possui nenhum
NA subcontratado (mesmo que esteja classificado como Ambos). Nos

. . NA
casos em que o fornecedor indicar que produz tudo internamente,

essa informacdo deverd ser comprovada pelo auditor e inserir
comentario no campo de observacao.

Bloco Tematico 5.4 - Validacao da Cadeia Produtiva/Subcontratacao de Servicos
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As empresas subcontratadas pelos fornecedores aprovados no Programa ABVTEX ndo devem repassar
trabalhos recebidos pelas varejistas signatarias a outras empresas. Essa pratica é conhecida como
“quarteirizacao”.

Confiar a terceiros a realizagdo de parte das atividades da organizacdo requer, além da avaliacdo
constante de viabilidade financeira e operacional, o acompanhamento do cumprimento das obriga¢des
trabalhistas e previdenciarias desses fornecedores. Esse tipo de contratacdo condiciona o tomador a se
responsabilizar subsidiariamente pelas irregularidades cometidas pelas suas contratadas, e em alguns
casos essa responsabilizacdo chega a ser solidaria.

Verificag6es necessarias para este Bloco

Realizar visita as instalacbes das empresas subcontratadas, verificando como é o
processo produtivo, e se ndo ha evidéncias de quarteirizacdo das atividades.

)

Entrevistar os empregados para verificar se todas as atividades sdo realizadas pela
empresa, nao havendo registro de quarteirizacao.

Cépia de documentos e fotos com exemplos, no caso de constatacdo de conformidade
e evidéncias, no caso de nao conformidade. Nesta situacdo, também, fica vedado o
upload de evidéncias que contenham o logo, nome das varejistas signatéarias, bem como
informacdes comerciais que facam alusdo a essas empresas.

D
A

Observar a medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist
5.4.1 E evidenciada a auséncia de quarteirizacdo para outro subcontratado aprovado no Programa
ABVTEX?
SIM | Quando a empresa nao terceiriza servigos. CONFORME
NAO Quando a empresa terceiriza servigos com outro subcontratado

aprovado no Programa ABVTEX.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como
Fornecedor, mesmo que esteja classificado como Ambos.

NA

5.4.2 E evidenciada a auséncia de quarteirizacdo para outro subcontratado NAO aprovado no
Programa ABVTEX?
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SIM | Quando a empresa nao terceiriza servigos. CONFORME

Quando a empresa terceiriza servicos com outro subcontratado ndo
aprovado no Programa ABVTEX.

NA

Quando a empresa se caracterizar exclusivamente como

. o NA
Fornecedor, mesmo que esteja classificado como Ambos.

Bloco Tematico 6 - Transparéncia e Praticas de Gestao

VerificacOes necessarias para este Bloco

Verificar se a empresa possui as politicas escritas e se englobam os temas requeridos pela
ABVTEX (procedimentos documentados).

Analisar os documentos comprobatdrios disponiveis, quanto a divulgacdo de politicas e
cbddigo de conduta (manual do funcionario, quadros de avisos, cartas, reunido regular, etc).

Verificar se a empresa executa treinamentos internos sobre o Cédigo de Conduta do
Programa ABVTEX. Verificar lista de presenca quanto ao treinamento ministrado.

Verificar a existéncia de canais de comunicacdo internos para divulgagao das politicas e
do cddigo de conduta.

Verificar - por meio do processo de integracdo, manual de empregados ou outra via
formal (documental) e politicas - a forma como o canal de reclamacbes e
queixas/denuncias € comunicado para todos os empregados.

Verificar procedimento formal com a descricdo das responsabilidades dos
gerentes/supervisores/responsaveis, serem 0s responsaveis por nao haver retaliacdo aos
empregados que apresentarem queixas, reclamagdes ou denuncias

Analisar em entrevistas se os empregados possuem conhecimento do Codigo de Conduta.
Empresa deve apresentar alguma evidéncia documental quanto a realizagdo do
treinamento (lista de presenca por exemplo).

Verificar evidéncias de que os empregados foram treinados para conhecer e cumprir os
critérios descritos no Codigo de Conduta do Programa ABVTEX, além de conhecerem o
canal de comunicacao para comunicar violagdes relacionadas

- 20 ¢ 2 ¢ TN T T

Entrevistas para garantir que os empregados realmente conhecem as politicas.
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e Explorar nas entrevistas a verificagdo quanto ao conhecimento dos empregados sobre os

sistemas existentes para lidar com reclamacgoes e queixas/denuncias.

e

= (Copia de documentos e fotos, com exemplos quando for constatada conformidade

= Autodeclaracdo da empresa, preenchida quando da solicitacdo de proposta ao
Organismo de Auditoria.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do processo

e evidéncias quando for constatada ndo conformidade. Excecao: registro e evidéncia
@ (foto) de praticas disciplinares aplicadas.
A de auditoria.

Checklist

6.1 Foi evidenciado treinamento dos empregados no Codigo de Conduta do Programa ABVTEX?

Quando evidenciado o treinamento sobre o Cédigo de Conduta do
SIM Programa ABVTEX. CONFORME

Quando nao for realizado o treinamento sobre o Cédigo de Conduta
NAO | do Programa ABVTEX ou a empresa ndo apresentar evidéncias, ou MAIOR
quando tiver declarado “N&o" no formulario de Autodeclaracao.

6.2 Foi evidenciada a presenca de empregado responsavel pelos sistemas de gestdo da empresa
(RH, Saude e Seguranga, Meio Ambiente)? Responsavel por tratar das melhorias identificadas em
auditoria.

Quando é verificada a presenca de ao menos um empregado
SIM | encarregado pelos temas relacionados a saude, seguranca e meio | CONFORME
ambiente.

Quando néo é verificada a presenca de ao menos um empregado
encarregado pelos temas relacionados a salde, seguranca e meio

ambiente, ou quando tiver declarado “Nao” no formulario de
Autodeclaracao.

MENOR
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6.3 A empresa possui politicas proprias que englobam no minimo os seguintes temas:
Anticorrupgao; Antidiscriminacao; Trabalho Infantil; Trabalho forcado; Liberdade de associagao;

Abuso e Assédio; Horas de trabalho; Salarios e beneficios.

Quando a empresa possui as politicas escritas conforme exigéncia CONFORME

SIM da ABVTEX.

Quando a empresa ndo possui politicas escritas, ou ndo englobam
NAO | todas as exigéncias da ABVTEX, ou quando tiver declarado “N&o" no MAIOR

formulario de Autodeclaracao.

6.4 As politicas, procedimentos e processos escritos que estao em vigor sdo efetivamente
comunicados por meio dos meios de disseminagao apropriados (por exemplo, manual do
funcionario, quadros de avisos, cartas, reunido regular, etc.)

SIM | Quando a empresa comunica os empregados sobre as politicas. CONFORME

Quando evidenciado que os empregados ndo estdo treinados
no formulario MAIOR

~ o

NAO | quanto as politicas, ou quando tiver declarado “N&o

de Autodeclaracao.

6.5 A empresa possui uma lista mestra com todos os documentos usados em sua gestao? Os
documentos possuem data de Ultima atualizacdo coerente com os documentos em uso durante o

dia de auditoria?

Quando a empresa possui a lista mestra e os documentos CONFORME

SIM .
organizados.

Quando a empresa ndo possui uma lista mestra e/ou os
NAO | documentos nao estdo organizados e controlados; ou quando tiver|  MENOR
declarado “Nao” no formulario de Autodeclaragéo.

6.6 E evidenciada a adocdo de préaticas disciplinares internas, para lideranca e empregados, quando
do descumprimento das politicas internas?

SIM . e
empregados, quando do descumprimento das politicas internas.

Quando a empresa adota praticas disciplinares para seus CONFORME

Quando a empresa ndo adota praticas disciplinares ou quando tiver MENOR

NAO x . <
declarado “Nao" no formulario de Autodeclaragao.
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6.7 A empresa possui um canal de denuncias ou sistema de reclamacao efetivo, acessivel,
equitativo, transparente e confidencial para resolver conflitos industriais e tratar das reclamacgoes
dos empregados?

Quando é evidenciado que a empresa conta com um método
acessivel e confidencial para recebimento de sugestbes e/ou
reclamagdes dos empregados, e que sdo conduzidas tratativas as
sugestdes e reclamagdes recebidas.

SIM CONFORME

Quando nao ha evidéncias de que a empresa conta com um método
acessivel e confidencial para recebimento de sugestbes e/ou
NAO |reclamacdes dos empregados, e que sdo conduzidas tratativas as MAIOR
sugestdes e reclamagbes recebidas. Ou ainda, quando tiver
declarado “N&o” no formulario de Autodeclaracao.

6.8 Ha regularmente auditoria interna para avaliar performance, avaliar os resultados, identificar a
causa raiz das ndo conformidades ou discrepancias e corrigi-las de forma adequada (por exemplo,
atualizar as politicas e processos, providenciar treinamentos, etc.)?

Quando a empresa possui o processo de auditoria interna e

SIM N . - -
demonstrou evidéncias (checklist, plano de acao e correcdes).

CONFORME

Quando a empresa nao possui auditoria interna. Ou ainda, quando

NAO ao0" no formulario de Autodeclaragao. MENOR

tiver declarado "Néao

6.9 Os novos empregados passam por treinamentos sobre Satude & Seguranca antes de iniciar o
trabalho, reciclam se for necessario, e ha documentados que demonstrem a conformidade?

SIM | Quando houver integracao e treinamento. CONFORME

. Quando ndo houver treinamento e integracao. Ou ainda, quando

NAO ao0" no formulario de Autodeclaragao. MAIOR

"

tiver declarado “"Nao
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6.10 A empresa possui registros para controle de acidentes ocorridos na fabrica? Os registros de

lesGes e incidentes estdo disponiveis e todo acidente significativo, incidentes e acidentes sem lesdo

sdo investigados, relatados e agdes corretivas sdo realizadas para minimizar a repeticao das

ocorréncias?

uando ha registro para controle dos acidentes, e as condicionantes
sim | 2 gistro para cont . CONFORME
apontadas neste quesito estdo em conformidade.
Quando ndo ha registro para controle de acidentes ou quando as
o— ~ condicionantes apontadas nesse uesito ndo estdo em
O—|| NAO ; pon 9 510 MENOR
Oo— conformidade. Ou ainda, quando tiver declarado “N&o” no
formulario de Autodeclaracao.
NA | Quando ndo ocorreram acidentes de trabalho no ultimo ano. NA

6.11 Existe um canal de comunicacdo da empresa com os empregados? (Ex.: canal, mural, jornal
interno).
SIM Quandg f|c~a evidenciada a existencia de ao menos um canal de CONFORME
comunicacao.
.
Oo——
D_ ~ 7 . ~ . .
NAO Quando n?oﬂh? canal de lcgmunlcagao ou, alpda, quando tiver MENOR
declarado “N&o" no formulario de Autodeclaracao.
6.12 Existe um plano de avaliagdo das denuncias recebidas?
SIM Quando fica eV|derTC|a.da a existencia de um plano de avaliacao e CONFORME
tratamento de dendncias.
Quando ndo ha canal de denuncias, ou quando ndo ha um plano
NAO | para avaliacdo das denuncias recebidas. Ou ainda, quando tiver MENOR

declarado “Nao” no formulario de Autodeclaragao.

6.13 Caso a solugao de reclamagbes/queixas falhe, a empresa possui opgdo para a analise da

geréncia sénior e os empregados tém o direito de responder e/ou apelar da solucdo?

Quando a empresa possui opcao para a andlise da geréncia sénior

apelar da solugao.

SIM A o . | CONFORME
e os empregados tém o direito de responder e/ou apelar da solucao.
. g
Oo——
O—
Quando a empresa ndo possui opcdo para a analise da geréncia
NAO | sénior ou os empregados nio tém o direito de responder e/ou MENOR
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6.14 Os gerentes e supervisores sao responsabilizados por garantir que ndo haja consequéncias
negativas para os empregados que relatam queixas/denuncias?

Os gerentes e supervisores sdo responsabilizados por garantir que

SIM | ndo haja consequéncias negativas para os empregados que relatam | CONFORME
queixas/denuncias.
Os gerentes e supervisores nao sao responsabilizados por garantir

NAO |que n3o haja consequéncias negativas para os empregados que MENOR

relatam queixas/denuncias.

6.15 E evidenciada a auséncia de retaliacdes quanto a dentncias e reclamacées prestadas?

A empresa ndo pratica retaliagbes quanto as denuncias e

SIM _ CONFORME
reclamacdes prestadas.
¥
O—
O—
NAO Ha evidéncias de que a empresa pratica retaliagdes quanto as MENOR

denuncias e reclamacdes prestadas.

6.16 Quando uma acao disciplinar é realizada para um empregado, esse empregado sempre é
informado e recebe registros escritos, onde estas acdes disciplinares sdo mantidas nos arquivos
pessoais dos empregados?

Quando o empregado sempre é informado e recebe registros

SIM . P . . CONFORME
escritos sobre as ac¢bes disciplicinares que sdo realizadas.
Quando ndo ha evidéncias de que o empregado é informado e

NAO |recebe registros escritos sobre as acdes disciplicinares que sdo MENOR

realizadas.

6.17 A empresa da publicidade e/ou disponibiliza aos empregados as informagdes relativas ao piso
da categoria, taxas legais de salario minimo e outras informacdes relevantes ao Acordo Coletivo de

Trabalho?
SIM A. empresa da publludade e/ou disponibiliza informagdes sobre o CONFORME
piso da categoria.
NAO A empresa nao da' publicidade e/ou disponibiliza informagdes sobre MENOR
o piso da categoria.
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Bloco Tematico 7.1 - Meio Ambiente/Licencas

O licenciamento ambiental € um importante instrumento de gestdo da Administragdo Publica que
possibilita o controle sobre as atividades humanas que interferem nas condicdes ambientais. Propicia a
conciliagdo do desenvolvimento econdmico com o uso dos recursos naturais, de modo a assegurar a
sustentabilidade do meio ambiente nos seus aspectos fisicos, socioculturais e econémicos.

E uma exigéncia legal a que estdo sujeitos todos os empreendimentos ou atividades que empregam
recursos naturais ou que possam causar algum tipo de poluicdo ou degradacdo ao meio ambiente. E
um procedimento administrativo pelo qual é autorizada a localizacdo, instalagdo, ampliacdo e operacao
destes empreendimentos e/ou atividades.

A Politica Ambiental da empresa é o seu compromisso formalizado em gerenciar e reduzir seus impactos
sobre o meio ambiente, de maneira a atender as exigéncias legais aplicaveis a sua atividade de forma
responsavel e transparente. Dependendo do tipo de atividade realizada, algumas empresas sdo
dispensadas de licenciamento ambiental. E preciso verificar a legislacio ambiental especifica de cada
Estado.

Quanto aos recursos hidricos (dguas superficiais e subterraneas), constituem-se em bens publicos que
toda pessoa fisica ou juridica tem direito ao acesso e utilizagdo, cabendo ao Poder Publico a sua
administracdo e controle.

Se uma pessoa quiser fazer uso das dguas de um rio, lago ou mesmo de aguas subterraneas, terd que
solicitar uma autorizacdo, concesséo ou licenga (Outorga) ao Poder Publico. O uso mencionado refere-
se, por exemplo, a captacdo de dgua para processo industrial ou irrigacdo, ao langamento de efluentes
industriais ou urbanos, ou ainda a construcdo de obras hidraulicas como barragens, canalizacdes de rios,
execucao de pocos profundos, etc.

A outorga de direito de uso ou interferéncia de recursos hidricos é um ato administrativo, de autorizacédo
ou concessdo, mediante o qual o Poder Publico faculta ao outorgado fazer uso da dgua por determinado
tempo, finalidade e condicdo expressa no respectivo ato.

Constitui-se num instrumento da Politica Estadual de Recursos Hidricos, essencial a compatibilizacado
harmonica entre os anseios da sociedade e as responsabilidades e deveres que devem ser exercidas
pelo Poder concedente.

O monitoramento do consumo de agua e energia, além, de trazer a reducdo do impacto sobre o meio
ambiente, através da reducdo do consumo de recursos naturais, gera impacto positivo direto nos
resultados financeiros de uma atividade. Sendo assim, considera-se de grande relevancia o
monitoramento dos consumos de dgua e energia, de forma, que possam ser identificados potenciais de
reducdo, e implementadas a¢bes e processos mais eficientes.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

— Verificar as licencas emitidas pela Policia Federal, Policia Civil e Exército para os produtos
P perigosos controlados (quando aplicavel).

— Verificar se a empresa possui pogo artesiano e se 0 mesmo contém a outorga para
7 captacdo de agua, do érgao estadual responsavel.
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Verificar se a caldeira esta citada na licenca ambiental de operagdo ou possui licenca
especifica.

Verificar as licengas ambientais obrigatdrias para a empresa, de acordo com a legislacdo
ambiental estadual e/ou municipal. As licencas devem estar validas. Caso a empresa
esteja dispensada de licenciamento, apresentar documento comprobatério. Ou ainda
verificar se as atividades da empresa estao classificadas como de ‘Baixo Risco’ (conforme
Anexo 2 deste Manual) e, assim, a empresa fica dispensada de licenciamento ambiental.

Verificar a Licenca Ambiental obrigatéria para a empresa, de acordo com a legislagao
ambiental estadual e/ou municipal. A licenca deve estar valida. Caso a empresa esteja
dispensada de licenciamento, apresentar documento comprobatorio.

Verificar na licenca ambiental obrigatéria se consta a atividade principal que a empresa
exerce. Verificar junto ao cartdo CNPJ a atividade principal.

Verificar na licenca ambiental ou no documento de dispensa da licenca se ha
condicionantes, e caso haja, solicitar evidéncias do cumprimento de todas.
Condicionantes relacionadas a emissdo atmosféricas, residuos e efluentes devem ser
pontuadas nas questdes correspondentes.

Verificar se a empresa possui atividade que necessita do CTF — IBAMA e TCFA Taxa de
Controle de Fiscalizacdo Ambiental.

Entrevistar as pessoas indicadas como responsaveis por questdes ambientais, de forma a
identificar se estas estdo cientes das atividades acima descritas. (Além da amostragem
das entrevistas constantes na tabela de entrevistados).

= (Codpia de todas as licengas obtidas junto a empresa.
= (Cobpia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade
e evidéncias quando constatada ndo conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacdo da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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7.1.1 A empresa apresenta licenga ambiental ou dispensa de licenga ambiental?

SIM

Empresa apresenta a licenca ou dispensa de licenga ambiental, ou
ainda apresenta protocolo de renovacdo dentro dos prazos de
tolerancia previstos na legislagdo estadual e/ou municipal, nos casos
do municipio possuir competéncia para licenciar.

CONFORME

NP

O

Empresa tem protocolo de renovacdo com vencimento fora dos
prazos de tolerancia e em acordo com a legislacdo estadual e/ou
municipal ou tem o protocolo do primeiro pedido de licenciamento
ou dispensa de licenca ambiental.

MENOR

O—

Quando a empresa nao apresentar a licenca ou dispensa ambiental.

MAIOR

NA

Quando a empresa estiver dispensada de licenga ambiental ou ndo
desenvolva atividade potencialmente poluidora nos termos da
legislacdo aplicavel quando nao utilizar produtos perigosos ou
controlados.

NA

7.1.2 A empresa atende as condicionantes da licenca ambiental ou ainda atende condicionante
descritas na dispensa de licenga?

Quando a licenga, a licenca vencida e dentro dos prazos legais de
SIM | renovacdo ou ainda a dispensa de licenga possui condicionantes e a | CONFORME
empresa cumpre as exigéncias.
Quando ocorrer uma das seguintes situagoes:
e A empresa nao apresentar a licenca ou dispensa de licenga;
e A licenca possui condicionantes, e a empresa ndo cumpre
as exigéncias;
e A empresa possui protocolo de renovagao, em acordo com
NAO a legislacdo e ndo cumpre as condicionantes da licenca MAIOR
vencida;
e A empresa apresentar dispensa de licenca e ndo cumpre
com as condicionantes da dispensa;
e A licenca ou dispensa possuir condicionantes e a empresa
ndo comprovar o cumprimento.
Quando a Licenca Ambiental ou Dispensa da Licenca ndo possui
NA | condicionantes ou quando a legislacdo local (estadual) ndo exige a NA
dispensa da licenca.

7.1.3 Empresa possui os documentos necessarios para aquisicdo, armazenamento (estocagem) e
utilizagdo de produtos controlados (Policia Federal e Policia Civil)?
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uando a empresa utiliza no seu processo algum produto quimico
sim |2 P O SeU processo aigum p 9 CONFORME
controlado e apresentar as licencas obrigatérias para os produtos.
Quando a empresa utiliza no seu processo algum produto quimico
NP | controlado e apresenta as licengas obrigatdrias vencidas, mas com MENOR
E protocolo de renovacao.
X uando a empresa ndo possui licencas ou estdo vencidas sem
NAO | @ bresa nao p ¢ MAIOR
protocolo de renovacao.
NA Quando a empresa nao utilizar produtos perigosos ou controlados NA
impostos pelos érgaos competentes.

7.1.4 A empresa possui o MTR (Manifesto de Transporte de Residuos), CADRI (para o estado de Sao

Paulo) e Certificado de Destinagao final dos residuos gerados?

SIM Quando a empresa possui MTR, Certificado de destinagdo final e CONFORME
CADRI.
NP Qufamdo possui o protocolo de renovacdao do CADRI e MTR dos MENOR
residuos.
.
O—
O— . Quando a empresa ndo possui MTR, Certificado de destinacdo final e
NAO CADRI ou CADRI esta vencido. MAIOR
Quando a empresa ndo gerar residuos que necessitem de CADRI,
NA MTR e Certificado de destinagdo final pela legislacdo estadual ou NA
municipal ou quando a coleta de residuos ndo perigosos for
municipal.
7.1.5 A empresa apresenta outorga para captacdo de agua?
Quando a empresa apresentar a outorga valida, conforme exigéncia
SIM CONFORME
legal.
NP Quando a empresa for obrigada a apresentar a outorga, mas estiver MENOR
g com a outorga vencida porém com protocolo de renovacao.
O—
O—
NAO Quando a empresa for obrlgadz.ﬂ a apresentar a outorga, mas n~ao tiver MAIOR
o documento ou outorga vencida sem protocolo de renovacao.
NA Para as empresas que nao realizam a captagdo de agua de fontes NA
naturais: pogos artesianos, rios, lagos, mares.

7.1.6 A empresa possui o Cadastro Técnico Federal (CTF-IBAMA), quando Atividade Potencialmente
Poluidora (APP)?
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Quando a empresa apresentar o Cadastro Técnico Federal (CTF -
SIM | IBAMA) vélida e apresentar comprovante de TCFA Taxa de Controle | CONFORME
de Fiscalizacdo Ambiental.

Quando a empresa exercer Atividades Potencialmente Poluidoras
e/ou Utilizadoras de Recursos Ambientais e ndo apresentar o
NAO | Cadastro Técnico Federal (CTF — IBAMA) ou quando apresentar o MENOR
cadastro, porém ndo apresentar comprovante de TCFA Taxa de
Controle de Fiscalizacao Ambiental.

Para as empresas que forem dispensadas do Cadastro Técnico

NA Federal (CTF — IBAMA). NA
7.1.7 A caldeira esta licenciada junto ao 6érgdao ambiental competente?
SIM Quando a caldeira estiver citada na licenca ambiental de operacao CONFORME

ou possuir uma licenga especifica para uso da mesma valida.

Quando a caldeira ndo for citada na licenca ambiental de operacdo
NAO | e ndo possuir uma licenca especifica para uso da mesma, ou possuir MAIOR
licenca vencida sem protocolo de renovacao.

Para as empresas que nao utilizarem caldeiras em seus processos

NA produtivo.

NA

Bloco Tematico 7.2 - Meio Ambiente/Gestao e Aspectos Gerais

Considera-se importante a nomeacdo de um responsavel pelas questdes ambientais relevantes na
unidade produtiva. Este profissional ndo precisa ser necessariamente um especialista de formacao na
area ambiental, porém, é necessario que tenha em suas atribuigdes (de forma escrita) a responsabilidade
na empresa pelas atividades ligadas & area ambiental. E permitido que mais de um profissional tenha
responsabilidades sobre os temas ambientais, neste caso, espera-se que a empresa tenha um
organograma dos responsaveis por cada tema com o descritivo das atividades, para que as informacdes
possam ser gerenciadas de forma eficiente, e em atendimento integral as legislacdes vigentes.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Quando da existéncia de responsavel na empresa pela gestdo ambiental, verificar as
atribuicdes por escrito do empregado responsavel pelas questdes abaixo: Controle das
licencas ambientais; Atualizacdo do inventario de quimicos e residuos; Atendimento as
— condicionantes das licencas ambientais; Contratagdo de empresa especializada para
— realizacdo dos laudos de efluente e emissdes, e destinacdo correta dos residuos;
Recomendacédo para empresa de grande porte: no caso de mais de um responsavel pela
gestdo ambiental, solicitar organograma das areas que realizam as atividades ambientais,
constando: Nome, area, descritivo da atividade, superior imediato.
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Verificar se a empresa apresenta Politica relacionada as questdes ambientais. A Politica
ambiental da empresa podera ser contemplada juntamente a Politica geral da empresa.

O auditor deve pedir o controle de manutencao anual dos extintores (cobrar apenas se a
empresa possuir extintor de CO2) e colocar a quantidade de extintores CO2 recarregados
na ultima manutencao. Para o ar-condicionado sera solicitado a NF ou ordem de servico
da manutencdo do ar-condicionado e verificar se houve recarga e gas, caso sim, na NF
ou ordem de servico deve constar o nome do gas utilizado na reposi¢cdo, quando ndo
houver reposicdo de gas colocar NA. E, quando houver, descrever o nome do gas utilizado
e quantidade.

Verificar se a empresa apresenta uma gestdo de consumo de agua e energia. Podendo
ser: Planilhas de monitoramento (consumo mensal e acumulado); Plano de acdo para
redugdo; A¢des de contingéncia e reducdo de consumo; Implantagdo de programas e
processos mais eficientes.

Entrevistar as pessoas indicadas como responsaveis por questdes ambientais, de forma a
identificar se estdo cientes das atividades acima descritas. (Além da amostragem das
entrevistas constantes na tabela de entrevistados).

= (Copia de todas as licengas obtidas junto a empresa.
= (Copia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade
e evidéncias quando constatada ndo conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.

Checklist

7.2.1 A empresa possui pessoa responsavel pela Gestdo Ambiental da empresa?

Quando identificada(as) pessoa(s) responsavel(is) por todas as

SIM - . . .
questdes ambientais consideradas relevantes.

CONFORME

A empresa ndo possui um responsavel com conhecimento em
NP | todas as areas ambientais relevantes, porém apresenta um ponto MENOR
focal para as questdes ambientais.

NAO | A empresa ndo possui nenhum responsavel pela Gestdo Ambiental. MAIOR

7.2.2 A empresa possui politicas e procedimentos formalizados para questdes ambientais e os
aplica e dissemina?
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Quando a empresa apresentar Politica relacionada a questdes
ambientais.

SIM CONFORME

Quando a empresa ndo apresentar Politica relacionada a questdes
ambientais.

MENOR

7.2.3 A empresa faz o monitoramento das fontes de emissdes fugitivas (Ar-condicionado, Extintor
CO2) provenientes das operacdes?

SIM Qu:?\r?do a emp'resa faz o monlt?ramento das fontes de emissao CONFORME
fugitivas provenientes das operacoes.
NAO Que}r?do a empresa néo fazo mo[ntoramento das fontes de emissao MENOR
fugitivas provenientes da operacao.
NA | Quando a empresa ndo possui Ar-condicionado e Extintor CO2. NA

7.2.4. Evidenciado que a empresa possui tratamento para efluente doméstico, em acordo com a
legislacdo estadual?

A empresa possui tratamento para efluente doméstico, em acordo

o CONFORME
com a legislacdo estadual.

SIM

A empresa ndo possui tratamento para efluente doméstico, em
acordo com a legislacao.

MAIOR

Bloco Tematico 7.3 - Meio Ambiente/Residuos
Plano de Gerenciamenteo de Residuos Sélidos

O Plano de Gerenciamenteo de Residuos Sélidos - PGRS é um conjunto de documentos com valor
juridico, que contém acdes e recomendagdes que visam um controle de todas as etapas da geracao,
coleta, armazenamento, tratamento e destinagdo dos residuos gerados em uma empresa, 6rgdo publico
ou industria. Em poucas palavras: € o manual que contém as instru¢des do que fazer com o residuo
sélido gerado na empresa. Ele demonstra a capacidade de uma empresa de gerir de forma
ambientalmente adequada todos os residuos gerados. Trata-se de um memorial descritivo dos
procedimentos ja implementados e operacionalizados, bem como daqueles a serem adotados no
gerenciamento dos residuos para as etapas de segregacdo, armazenamento, coleta, transporte,
tratamento e destinagdo ou disposigao final.
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O PGRS passa a ser obrigatério para, dentre outros, os geradores de residuos industriais e os geradores
de residuos de estabelecimentos comerciais de prestacdo de servicos que gerem residuos perigosos ou
nao equiparados aos residuos domiciliares pelo poder publico municipal.

O inventario de residuos é uma ferramenta importante para a gestdo dos residuos gerados na empresa.
Por meio desse inventario a empresa ira quantificar e diagnosticar as informacdes sobre a geragéao,
caracteristicas, armazenamento, transporte, tratamento, reutilizacdo, reciclagem, recuperagdo e
disposicao final dos residuos gerados.

A Resolugdo CONAMA n° 313/2002, instituiu no Brasil o Inventario Nacional de Residuos Sélidos para
coletar, por meio dos érgaos estaduais de meio ambiente, todas essas informacdes das empresas
geradoras de residuos.

Residuos Perigosos

Residuo Perigoso é qualquer substancia ou artigo que apresente risco para a salde das pessoas, para a
seguranca publica ou para o meio ambiente (ex.. combustivel para veiculos, explosivos, nitrogénio
comprimido etc).

Os residuos perigosos fazem parte dos residuos classe 1 e sdo aqueles tipos de materiais que
apresentam riscos a saude publica e ao meio ambiente, exigindo tratamento e disposicdo especiais em

funcdo de suas caracteristicas de inflamabilidade, corrosividade, reatividade, toxicidade, entre outras.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

. Verificar se a empresa possui o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos com o
= conteido minimo exigido na Politica Nacional de Residuos Sélidos assinada por
LV responsavel técnico dentro da validade.

— Verificar se a empresa, quando aplicavel, possui o Certificado de Movimentagdo de
=P Residuos, emitido pelo 6rgdo ambiental competente. O documento deve estar valido.

Verificar se a empresa possui o inventario de residuos sélidos atualizado e completo, com
no minimo as informacdes de volumes gerados, caracteristicas, tipo de armazenamento,
transporte, tratamento e disposicao final dos residuos gerados.

O PGRS deve ser exigido para as empresas participantes do Programa ABVTEX, com
excecao daquelas que atendam a todos os requisitos a seqguir:

1) atividade seja caracterizada como “comércio” ou “prestagdo de servicos”;

2) gere apenas residuo ndo perigoso;

3) o residuo ndo perigoso gerado seja, em razdo de sua natureza, composi¢do ou
volume, equiparado a residuo domiciliar pelo poder publico municipal;

4) seja dispensada de licenciamento ambiental.

Pode solicitar ao érgdo ambiental se tem dispensa do PGRS.

O paragrafo Unico do artigo Art.13 da PNRS (Lei da Politica Nacional de Residuos
Sélidos 12.305/2010) traz o detalhamento da classificacdo de residuos sélidos:
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[l - Quanto a periculosidade:

a) residuos perigosos: aqueles que, em razdo de suas caracteristicas de inflamabilidade,
corrosividade, reatividade, toxicidade, patogenicidade, carcinogenicidade,
teratogenicidade e mutagenicidade, apresentam significativo risco a saude publica ou a
qualidade ambiental, de acordo com lei, regulamento ou norma técnica;

" n

b) residuos nao perigosos: aqueles ndo enquadrados na alinea “a”.

Ainda, o paragrafo Unico do referido artigo reforca que, os residuos caracterizados
como nao perigosos, podem, em razdo de sua natureza, composicao ou volume, ser
equiparados aos residuos domiciliares pelo poder publico municipal.

Verificar se a empresa possui os comprovantes de transporte e descarte dos residuos
perigosos dos ultimos trés meses.

Verificar se as empresas que realizam o transporte e destinacao final dos residuos
perigosos possuem Licenca de Operacado valida do 6rgdo ambiental competente para a
realizacdo da atividade.

g
=

Entrevistar as pessoas indicadas como responsaveis por questdes ambientais, de forma a
identificar se estas estdo cientes das atividades acima descritas. (Além da amostragem
das entrevistas constantes na tabela de entrevistados).

= (Codpia de todas as licengas obtidas junto a empresa.
= (Copia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade
e evidéncias quando constatada ndo conformidade.

B

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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7.3.1 A empresa possui plano de gerenciamento de residuos sélidos?

O—
O—

SIM

Quando a empresa possuir o Plano de Gerenciamento de Residuos
Sélidos com o conteddo minimo exigido na Politica Nacional de
Residuos Solidos assinado por responsavel técnico dentro da
validade.

CONFORME

Quando a empresa ndo possuir o Plano de Gerenciamento de
Residuos Sélidos com o conteddo minimo exigido na Politica
Nacional de Residuos Sélidos, assinado por responsavel técnico,
dentro da validade.

MAIOR

NA

Quando a empresa ndo desenvolve atividade industrial, gera apenas
residuos ndo perigosos, domiciliares ou equiparados a residuo
domiciliar pelo poder publico municipal.

NA

7.3.2 A empresa realiza e atualiza (mensalmente) o inventario de residuos sélidos?

7
O—

SIM

Quando a empresa possuir o inventario de residuos solidos
completo e atualizado, com no minimo as informagdes de volumes
gerados, caracteristicas, tipo de armazenamento, transporte,
tratamento, destinagdo e/ou disposicao final dos residuos gerados.

CONFORME

NP1

Apresenta o inventario, porém ndo atualiza mensalmente e a
empresa ndo pertence ou tem processos do “Grupo Molhados".

MENOR

NP2

Quando ndo cumpre uma das duas condicdes:

- Apresenta o inventario, porém ndo atualiza mensalmente e a
empresa pertence ou tem processos do “Grupo Molhados".

- Nao possui inventario de residuos e a empresa nao pertence ou
possui processos do “Grupo Molhados".

MAIOR

Empresa ndo possui inventario de residuos e pertence ou tem
processos do “"Grupo Molhados".

NA

Quando a empresa gera apenas residuos domiciliares ou
equiparados aos domiciliares pelo poder publico municipal.

NA
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7.3.3. Os residuos gerados sdo armazenados corretamente?

Quando a empresa acondicionar os residuos de acordo com as

SIM normas NBR 11174 e NBR 12235. CONFORME
Quando a empresa ndo armazena os residuos corretamente porém,

NP N . . MAIOR
nao possui residuos perigosos (em acordo com a NBR 10.004).

NAO Quando a empresa ndo armazena os residuos corretamente e possui
residuos perigosos (em acordo com a NBR 10.004).

NA | Quando a empresa gera apenas residuos domiciliares. NA

7.3.4. As empresas que realizam o transporte e destinacdo final dos residuos perigosos possuem
Licenca de Operacao valida do 6rgdo ambiental competente para a realizacdo da atividade?

Quando a empresa apresentar a licenca de operacdo valida das
SIM | empresas que realizam o transporte e destinacao final dos residuos | CONFORME
perigosos.
%r: Quando a empresa ndo apresentar a licenca de operacdo valida das
O0—/[| NAO |empresas que realizam o transporte e destinacio final dos residuos MAIOR
perigosos.
NA | Para as empresas que ndo gerem residuos perigosos. NA

7.3.5 A empresa realiza a queima de residuos na caldeira com autorizacdo do érgdo competente?

ando a empresa somente realiza queima de residuos na caldeira
sim | empresa some 1za quet ' "8 | CONFORME
com autorizacdo do 6rgao competente.
%r_ - Quando a empresa realiza queima de residuos sem autorizagdo do
0 NAO |, MAIOR
orgao competente.
Quando a empresa ndo possui caldeira ou nao realiza queima em
NA . NA
caldeira.
7.3.6. E evidenciado que a empresa nao realiza queima de residuo a céu aberto?
SIM | Quando a empresa nao realiza queima de residuo a céu aberto. CONFORME
.
Oo——
—
NAO | Quando a empresa realiza queima de residuo a céu aberto. MAIOR

Bloco Tematico 7.4 - Meio Ambiente/Efluentes

A Resolugdo Conama N° 430 de 13 de maio de 2011, define que o termo Efluente é utilizado para
caracterizar os despejos liquidos provenientes de diversas atividades ou processos.
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Ainda, na mesma legislacdo, é estabelecido que os efluentes ndo poderdo conferir ao corpo receptor
caracteristicas de qualidade em desacordo com as metas de seu enquadramento.

Sendo assim, é preciso avaliar com o devido critério técnico o langamento dos efluentes, em especial,
dos processos que utilizam agua durante a producdo - Lavanderias, Tinturarias, Estamparias e outros
gue adicionem produtos quimicos industriais no efluente a ser descartado.

O padrdao de lancamento do efluente, é definido pelo érgdo ambiental competente, e estara
estabelecido na Licenca de Operagdo da empresa. Geralmente a legislagdo e os parametros sdo
relacionados ao local de lancamento do efluente. O érgdo ambiental competente, também estabelece
nas condicionantes da licenca de operacéo a periodicidade do monitoramento do efluente, que devera
ser respeitada. O ndo cumprimento das condicionantes da Licenca de Operagdo Ambiental, podera
impactar na renovacado desta Licenca.

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Verificar o tipo de processo realizado na Unidade Produtiva, bem como, a possivel geracao
e descarte de efluente industrial.

Verificar o local em que o efluente industrial é descartado. A avaliacdo devera ser realizada
através de inspecdo visual, documentacdo e questionamento a pessoa que estara
acompanhando a auditoria.

Analisar se a empresa apresenta os tanques de lavagem de quimicos (quadros de
estamparia, embalagens de tintas e quimicos) conectada a estacdo de tratamento de
efluente ou lancamento direto no coletor municipal.

No caso de estagdo de tratamento de efluente, verificar se o descarte é realizado no corpo
hidrico ou conectado a uma estacao de tratamento municipal e/ou terceirizada.

JOROIROINOIRO

Em caso de pequenas esta¢des de tratamento, verificar a conexdo com local de descarte
final, caso nao tenha conexao por tubulagao, necessario solicitar documentacdo de empresa
terceira que coleta o efluente para tratamento final.

Para Estacdo de Tratamento no Local (lancamento no corpo hidrico apds tratamento):
verificar se a Estagcdo de Tratamento esta contemplada na Licenca Ambiental.

Para Estacdo de Tratamento terceirizada (municipal): verificar documento que comprove o
vinculo com a empresa que coleta e trata o efluente (EX. Sdo Paulo: Fator K na fatura da
SABESP/ Contrato com a empresa que coleta o efluente regularmente para tratamento final).

Para Estacdo de Tratamento terceirizada (privada): verificar contrato com a empresa que
coleta e trata o efluente, licenca de operacao da empresa, e caso o efluente seja coletado
com caminhdes tanques os manifestos de transporte.

Previamente a identificacdo sobre a existéncia ou ndo de estacao de tratamento de efluente,
é importante avaliar o local de lancamento do efluente. Esta avaliagdo levara a definicdo da
necessidade de uma estacdo de tratamento de efluentes no local, bem como, a
documentagdo necessaria para o descarte do efluente.
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Verificar o local em que o efluente industrial é descartado. A avaliacdo devera ser realizada
através de inspecdo visual, documentacdo e questionamento a pessoa que estard
acompanhando a auditoria.

Analisar se a empresa apresenta os tanques de lavagem de quimicos (quadros de
estamparia, embalagens de tintas e quimicos) conectada a estacdo de tratamento de
efluente ou lancamento direto no coletor municipal.

No caso de estacdo de tratamento de efluente, verificar se o descarte é realizado no corpo
hidrico ou conectado a uma estacao de tratamento municipal e/ou terceirizada.

Em caso de pequenas esta¢des de tratamento, verificar a conexdo com local de descarte
final, caso ndo tenha conexao por tubulacao, necessario solicitar documentacdo de empresa
terceira que coleta o efluente para tratamento final.

Verificar o tipo de processo realizado na Unidade Produtiva, bem como, a possivel geracao
e descarte de efluente industrial.

Verificar as condicionantes da Licenca de Operacdo e se os laudos de analise do efluente
final estdo dentro do padrao de lancamento estabelecidos.

Verificar carta de anuéncia da empresa privada terceira que coleta o efluente, bem como, os
padroes estabelecidos para coleta e tratamento. Caso a empresa que realiza a coleta, ndo
estabeleca uma periodicidade de andlise do efluente, o auditor devera solicitar uma
periodicidade minima anual para as analises (conforme a legislagdo estabelecida na carta de
anuéncia).

No caso de empresa que destina o efluente através de caminhdo tanque, devera ser
solicitado o CADRI (Séao Paulo), e a Licenca de Operacdo da empresa de coleta e transporte.

Entrevistar as pessoas indicadas como responsaveis por questdes ambientais, de forma a
identificar se estas estdo cientes das atividades acima descritas. (Além da amostragem das
entrevistas constantes na tabela de entrevistados).

= (Codpia de todas as licengas obtidas junto a empresa.
= (Codpia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade e
evidéncias quando constatada ndo conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de preservacao
da privacidade e protecao de dados pessoais acessados ao longo do processo de auditoria.

120




Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

Checklist
7.4.1 A empresa apresenta outorga para descarte do efluente?
SIM | Quando a empresa possui outorga para descarte do efluente. CONFORME
NP Quando a empresa possui protocolo de renovacao ou solicitacao de MENOR
outorga dentro dos prazos legais para vencimento.
NAO Nao _possui outorga ou solicitagdo fora dos prazos legais para MAIOR
vencimento.
Para empresas que ndo geram efluente industrial ou ndo descarta seu
NA NA
efluente tratado.

7.4.2 A empresa possui Estacdo de Tratamento de Efluentes (no local ou terceirizada, devidamente

licenciada)?

A empresa apresenta tratamento do efluente e toda documentacao.

SIM presa ap e e 4% | CONFORME
A Estacdo de Tratamento de Efluentes esta licenciada.
A empresa apresenta evidéncia que realiza o tratamento prévio,

NP |porém, ndo apresentou toda a documentacdo. A Estacdo de MENOR
Tratamento de Efluentes ndo esta na Licenca Ambiental.
A empresa gera efluente industrial e ndo realiza nenhum tipo de

NAO | tratamento ou nio apresenta nenhum contrato municipal ou com
empresa terceirizada.

NA | Para empresas que nao geram efluente industrial. NA

7.4.3 A empresa atende aos padrdes de lancamento de efluentes conforme estabelecidos na Licenga
de Operacdo ou pela empresa terceira receptora?

SIM Quando'a empresa apresenta todas documentacdes e analises em CONFORME
conformidade.
#—_|| NP | Possui analise, porém os padrbes ndo atendem a legislacao. MENOR
O—
O—
NAO | Quando a empresa ndo possui analise.
NA | Para empresas que ndo possuem geracao de efluentes industriais. NA

121




Manual de Auditoria do Programa ABVTEX athgx

7.4.4. Em casos de falhas na Estacdo de Tratamento de Efluentes, a empresa possui um backup para
evitar um dano ambiental?
A empresa possui backup para evitar dano ambiental em caso de
IM NFORME
> falhas na Estacdo de Tratamento de Efluentes. CONFO
[ B ~ . . .
o—| NAO A empresa ndo pczssw backup para evitar dano ambiental em caso MENOR
Oo— de falhas na Estacdo de Tratamento de Efluentes.
NA | Para as empresas que ndo possuem geracao de efluentes industriais. NA

7.4.5. E evidenciada a auséncia de risco de contaminacao de solo ou corpos hidricos devido a
transbordo de residuos solidos retirados da Estacao de Tratamento de Efluentes?

Quando é evidenciada a auséncia de risco na contaminagao de solo
SIM | ou corpos hidricos pelo transbordo de residuos retirados da Estacdo | CONFORME
de Tratamento de Efluentes.

Ca Quando néo é evidenciada a auséncia de risco de contaminacao de
g— NAO |solo ou corpos hidricos pelo transbordo de residuos retirados da
_ Estacdo de Tratamento de Efluentes.

NA | Para as empresas que ndo possuem geracao de efluentes industriais. NA

7.4.6. Quando ha analises fora dos parametros, a empresa possui um plano de acao para
investigacao?

SIM | Quando a empresa possui plano de acdo. CONFORME
&— N .
g— NAO | Quando a empresa ndo possui plano de agéo. MENOR
NA | Para as empresas que ndo possuem geracao de efluentes industriais. NA
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Bloco Tematico 7.5 - Meio Ambiente/Emissoes

Poluentes atmosféricos sdo gases e particulas sélidas (poeiras, pos e fumos) resultantes das atividades
humanas e de fenébmenos naturais dispersos no ar atmosférico. Desta forma, classificam-se nessa
categoria, os gases e particulas expelidos por veiculos e industrias e também aqueles oriundos da
degradacdo da matéria organica, vulcanismos e outros fenOmenos naturais. Incluem-se nesta lista as
substancias formadas pela reacdo de certos poluentes com a radiagdo advinda do sol.

Caldeiras a vapor sdo equipamentos destinados a produzir e acumular vapor sob pressao superior a
atmosférica, utilizando qualquer fonte de energia, excetuando-se os refervedores e equipamentos
similares utilizados em unidades de processo. Existem trés tipos de combustiveis diferentes para
caldeiras de vapor: os solidos, os liquidos e os gasosos, em diferentes formas comerciais.

A Resolucado N° 382/2006 estabelece os limites maximos de emissdo de poluentes atmosféricos para
fontes fixas (como as caldeiras).

Verificacoes necessdrias para este Bloco

Verificar se o uUltimo laudo de emissdes atmosféricas estd atendendo ao exigido em
licenga/autorizacao.

Verificar na licenca ambiental ou na licenca especifica para uso de caldeira o tipo de
combustivel utilizado para geracdo de vapor, verificar se a fonte autorizada/licenciada
bate com a identificada in loco.

Verificar se o Ultimo laudo de emissdes atmosféricas esta atendendo ao exigido em
licenca/autorizagao.

Entrevistar as pessoas indicadas como responsaveis por questdes ambientais, de forma a
identificar se estdo cientes das atividades acima descritas. (Além da amostragem das
entrevistas constantes na tabela de entrevistados).

= (Copia de todas as licencas obtidas junto a empresa.
= (Copia de documentos e fotos, com exemplos, quando for constatada conformidade
e evidéncias quando constatada ndo conformidade.

Observar as medidas de seguranca e boas praticas recomendadas em termos de
preservacao da privacidade e protecdo de dados pessoais acessados ao longo do
processo de auditoria.
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Checklist
7.5.1 O combustivel utilizado para geracdo de vapor da caldeira esta de acordo com o autorizado
em licenca?
SIM Quando a fonte combustivel utilizada for a mesma da autorizada em CONFORME
licenca.
Quando a fonte combustivel utilizada for diferente da autorizada em
. licenca.
NAO : . . . - . MAIOR
Ex: licenca autoriza a queima de lenha e foi identificada a queima de =
residuo téxtil.
NA | Para as empresas que nao tiverem caldeira instalada. NA

7.5.2 As emissGes atmosféricas atendem aos padrdes e limites de lancamento estabelecidos na
licenca de operacdo ou autorizagdo especifica?

SIM

Quando a empresa for obrigada a cumprir com padr&es e limites de
emissdes atmosféricas e apresentar os laudos comprovando o
atendimento dos mesmos.

Quando a empresa for obrigada a cumprir com padrdes e limites de
emissbes atmosféricas, mas nao tiver laudos comprovando o
atendimento dos mesmos.

NA

Para as empresas que ndo possuirem caldeira ou a Licenca
Ambiental ndo menciona os padrdes e limites de emissdes
atmosféricas.

CONFORME

NA
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abvtex

Anexo 1 - Tabela de CFOPs para emissao de NFs (Rastreabilidade)

Codigo CFOP Descricao
Classificam-se neste codigo as saidas de
mercadorias industrializadas para terceiros,
5124 Industrializacdo efetuada para compreendendo os valores referentes aos
' outra empresa. servicos prestados e os das mercadorias de
propriedade do industrializador empregadas no
processo industrial.
Classificam-se neste codigo as saidas de
e mercadorias industrializadas para outras
Industrializacdo efetuada para . .
empresas, em que as mercadorias recebidas para
outra empresa quando a e . L
. . utilizacdo no processo de industrializacao ndo
mercadoria recebida para . .
S tenham transitado pelo estabelecimento do
5.125 utilizacdo no processo de . .
. e . adquirente das mercadorias, compreendendo os
industrializacdo nao transitar pelo .
. . valores referentes aos servicos prestados e os das
estabelecimento adquirente da . .
. mercadorias de propriedade
mercadoria. . s
do industrializador empregadas no processo
industrial.
Classificam-se neste codigo as remessas de
5901 Remessa para industrializacao por | insumos remetidos para industrializacao por
' encomenda. encomenda, a ser realizada em outra empresa ou
em outro estabelecimento da mesma empresa.
Classificam-se neste codigo as remessas, pelo
estabelecimento industrializador, dos insumos
recebidos para industrializacao e incorporados ao
5902 Retorno de mercadoria utilizada na | produto final, por encomenda de outra empresa
’ industrializacdo por encomenda. ou de outro estabelecimento da mesma empresa.
O valor dos insumos nesta operacao devera ser
igual ao valor dos insumos recebidos para
industrializacao.
Outra saida de mercadoria ou Classificam-se nesse codigo as saidas de
5.949 prestacao de servico nao mercadoria ou de prestagao de servicos que nao
especificado. tenham cédigo préprio (operagdes internas).
. . Classificam-se nesse codigo as saidas de
Outra saida de mercadoria ou . ~ . ~
~ . N mercadoria ou de prestacdo de servicos que nao
6.949 prestacao de servico ndao

especificado.

tenham cédigo préprio (operagdes
interestaduais).
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Anexo 2 - Caracterizacao de empresas com atividades de ‘Baixo Risco’

As empresas cujas atividades sdo classificadas como de 'Baixo Risco’ neste Manual serdo aquelas que
desenvolvem atividades definidas como de nivel de risco | - baixo risco, “baixo risco A", risco leve,
irrelevante ou inexistente, nos termos da Resolucdo n.° 51, de 11 de junho de 20192, pelo Comité para
Gestao da Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negocios —
CGSIM, sujeitas a alteracdo em caso de novo ato do Poder Executivo Federal dispondo sobre o tema, e
observadas eventuais legislacdes estaduais, distritais ou municipais especificas.

Nos termos atualmente vigentes, classificam-se como de nivel de risco | - baixo risco, "baixo risco A",
risco leve, irrelevante ou inexistente as atividades das empresas, conforme os seguintes parametros:

1. Para os fins de prevencdo de incéndio e panico, incluindo, dentre outras, as disposi¢cdes deste
Manual que se referem as aprovacdes pelo Corpo de Bombeiros, informacdo quanto a saidas
de emergéncia, mapas de evacuacdo e rotas de fuga, toda atividade:

a. que ocorrer na residéncia do empreendedor, sem recepgao de pessoas; ou

b. que ocorrer em edificacbes diversas da residéncia, se a ocupacdo da atividade tiver ao todo
até 200m? (duzentos metros quadrados) e for realizada:

i. Em edificacdo que ndo tenha mais de 3 (trés) pavimentos;

ii. Em locais de reunido de publico com lotacédo até 100 (cem) pessoas;

iii. Em local sem subsolo com uso distinto de estacionamento;

iv. Sem possuir liquido inflamavel ou combustivel acima de 1000 | (mil litros); e

v. Sem possuir gas liquefeito de petroleo (GLP) acima de 190 kg (cento e noventa quilogramas).

2. Para os fins de seguranca sanitaria e ambiental, incluindo, dentre outras, as disposi¢des deste Manual
que se referem a obtencdo de alvara sanitario e licengas ambientais, quando as atividades exercidas pela
empresa se enquadrem naquelas constantes do Anexo | da Resolugdo n.° 51, de 11 de junho de 2019,
pelo Comité para Gestdo da Rede Nacional para a Simplificagdo do Registro e da Legalizagdo de
Empresas e Negoécios — CGSIM.

3. Devera haver especial atengéo as situacdes em que as empresas auditadas estejam dispensadas de
atos publicos de liberacdo da atividade econémica, o que sera o caso quando (i) a empresa exercer
atividades economicas que, independentemente de sua natureza, forem classificadas como de nivel de
risco | — baixo risco, “baixo risco A", risco leve, irrelevante ou inexistente, para os fins de dispensa dos
atos de liberacdo, pelos préprios 6rgdos responsaveis pela emissdo do respectivo ato publico de
liberacdo, ou (ii) quando relinam os requisitos para a mesma classificacdo tanto nos aspectos relativos
a prevengao de incéndio e panico como naqueles referentes a seguranga sanitaria e ambiental.

4. As situagdes de ‘Baixo Risco’ previstas neste Manual pressupdem que a empresa auditada possua
exclusivamente atividades com CNAE constante do Anexo | da Resolu¢do n.° 51, de 11 de junho de 2019,
do Comité para Gestao da Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da Legalizagdo de Empresas
e Negocios — CGSIM. Para fins do Programa ABVTEX, empresas com mais de uma atividade, sendo que
ao menos uma delas néo se classifique como de ‘Baixo Risco’, ndo serdo consideradas de ‘Baixo Risco’
e ficam sujeitas a todas as verificagdes sobre os atos publicos de liberacdo de suas atividades, conforme
exigido pela legislacdo aplicavel, na medida em que sejam exigiveis pelo Programa ABVTEX.

Abaixo, segue a relagdo de CNAEs com repercussao no Programa ABVTEX:

2 Alterada e atualizada pelas Resolugdes n° 57, de 21 de maio de 2020, n° 59, de 12 de agosto de 2020 e n°® 68, de
22 de marco de 2022 do Comité para Gestdo da Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da Legalizagdo
de Empresas e Negocios — CGSIM
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CNAE Descricao

4641-9/02 | Comércio atacadista de artigos de cama, mesa e banho.

4642-7/01 Comércio atacadista de artigos do vestuario e acessorios, exceto profissionais e de
seguranca.

4643-5/02 | Comércio atacadista de bolsas, malas e artigos de viagem.

4643-5/01 Comércio atacadista de calcados.

4689-3/02 | Comércio atacadista de fios e fibras beneficiados.

4649-4/10 | Comércio atacadista de joias, reldgios e bijuterias, inclusive pedras preciosas e
semipreciosas lapidadas.

4642-7/02 | Comércio atacadista de roupas e acessérios para uso profissional e de seguranca do
trabalho.

4641-9/01 Comércio atacadista de tecidos.

4755-5/03 | Comercio varejista de artigos de cama, mesa e banho.

4781-4/00 | Comércio varejista de artigos do vestuario e acessorios.

4763-6/02 | Comércio varejista de artigos esportivos.

4782-2/01 Comércio varejista de calgados.

Confeccdo de pecgas do vestuario, exceto roupas intimas e as confeccionadas sob

1412-6/01 medida.

1411-8/01 Confecgdo de roupas intimas.

1413-4/01 Confeccado de roupas profissionais, exceto sob medida.

1412-6/02 | Confeccdo, sob medida, de pecas do vestuario, exceto roupas intimas.

1413-4/02 | Confeccdo, sob medida, de roupas profissionais.

1414-2/00 Fabricacdo de acessérios do vestuario, exceto para seguranga e protegao.

1529-7/00 | Fabricacdo de artefatos de couro nao especificados anteriormente.

1351-1/00 | Fabricacdo de artefatos téxteis para uso doméstico.

1422-3/00 | Fabricacdo de artigos do vestuario, produzidos em malharias e tricotagens, exceto
meias.

1521-1/00 | Fabricacdo de artigos para viagem, bolsas e semelhantes de qualquer material, desde
que a &rea construida do empreendimento ndo ultrapassa 2.500m? (dois mil e
quinhentos metros quadrados).

1531-9/01 Fabricacdo de calgados de couro, desde que a area construida do empreendimento nao
ultrapassa 2.500m? (dois mil e quinhentos metros quadrados).

1421-5/00 Fabricacdo de meias.

1359-6/00 | Fabricacdo de outros produtos téxteis ndo especificados anteriormente.

1354-5/00 Fabricacdo de tecidos especiais, inclusive artefatos, desde que a area construida do
empreendimento ndo ultrapassa 2.500m? (dois mil e quinhentos metros quadrados).

1412-6/03 Faccdo de pecas do vestuario, exceto roupas intimas.

1411-8/02 | Facgdo de roupas intimas.

1413-4/03 Faccao de roupas profissionais.

9529-1/01 Reparacao de calgados, bolsas e artigos de viagem.

4616-8/00 | Representantes comerciais e agentes do comércio de téxteis, vestuario, calcados e

artigos de viagem.
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