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1. SOBRE O REGISTRO DO SESMT

A partir da vigéncia da nova Norma Regulamentadora - NR 04 (9 de novembro de 2022), publicada por
meio da Portaria MTP n° 2.318, de 3 de agosto de 2022, a organizacdo deve registrar o SESMT junto ao
Ministério do Trabalho e Emprego, por meio do Portal gov.br, no endereco
eletronico: https://www.gov.br/pt-br/servicos/registrar-servicos-especializados-em-seguranca-e-

medicina-do-trabalho.

Serd necessario informar e manter atualizados os seguintes dados: nimero de Cadastro de Pessoa Fisica
— CPF dos profissionais integrantes do SESMT; qualificagdo e nimero de registro dos profissionais; grau
de risco estabelecido; numero de trabalhadores atendidos, por estabelecimento, e horario de trabalho

dos profissionais do SESMT.

Este manual tem por objetivo orientar o usudrio sobre os procedimentos necessarios a utilizagao da

ferramenta para registro e atualizacdo do SESMT.
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2.  VINCULACAO E DESVINCULACAO DO CPF DO USUARIO AO CNPJ

DA PESSOA JURIDICA

Antes de realizar o procedimento de registro do SESMT, o usuario deve ser vinculado ao CNPJ da
organizagcao que ira registrar o SESMT. Para efetivar esse procedimento, é necessario que a organizagao

possua certificado digital de pessoa juridica e seja cadastrada no portal Gov.br.

Apds a conclusdo da vinculagdo do CPF do usuario ao CNPJ da organizagao, basta o usuario realizar o login
no portal gov.br, utilizando o seu CPF, sem necessidade de ter certificado digital instalado em sua

maquina.
Para realizar o Cadastro do CNPJ, no Gov.br o usuario deve seguir os seguintes passos:

1. Cidadao aciona o Certificado Digital de Pessoa Juridica ao computador (Tipo Al - maquina - ou
Tipo A3 - Token ou Certificado em Nuvem).
2. Selecione opc¢ao Certificado Digital ou Certificado Digital em Nuvem na tela inicial

do https://acesso.gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

Outras op¢oes de identificagao:

BF Login com QR code M@

[® Seubanco

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

3. Siga os procedimentos especificos do tipo de Certificado Digital selecionado para digitar senha e
continuar o processo.

4, Selecione menu Vincular Empresas via e-CNPJ, link Gerenciar Vinculos com Empresas.
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MINHA AREA A > Minhaarea > Vincular Empresas via e-CNPJ
Dados Cadastrais
Empresas
Alterar Senha
Privacidade 0O médulo de empresas permite que vocé vincule sua conta a .

empresals). Para isso, voce deve utilizar o certificado e-CNPJ \ .
Vincular Empresas via e-CNPJ Apos a vinculacdo. vocé pode gerenciar o cadastramento de outras g )‘ ‘

contas (CPFs) que se relacionam com o CNPJ
Caso vece deseje administrar relacionamentos com empresas, acesse
o lnk ‘Gerenciarvinculos com empreszas’ a seguir.

I Gerenciar vinculos com empresas I

5. Clicar botdo Vincular empresa do e-CNPJ

« Vinculacao de empresas via e-CNPJ Inicio

Vinculacao de empresas via e-CNPJ

Para criar um vinculo, insira o certificado e-CNPJ da sua empresa e valide as informagées.

Vincular empresa do e-CNPJ

6. Cidadao confere as informacgdes presentes no Certificado Digital de Pessoa Juridica. Clica no
botdo Vincular

Informacdes da empresa

CNPJ
CPF

Nome do participante

=

OBSERVACOES:

> A conta gov.br permite o cadastramento de pessoas que ndo pertencem diretamente a

empresa. E esse cadastro ocorre pela indicacdo de usuarios.

» 0 cidaddo que realizara o cadastro do usuario devera ter sido cadastrado como representante do
CNPJ, conforme os passos presentes para Cadastro do CNPJ (procedimento acima).
> O usuario devera ter cadastro no Login Unico.

» 0O dono do certificado digital de pessoa juridica ndo podera ser cadastrado como usuario da

propria empresa.

GOVERNO DO

N MINISTERIO DO

INSPECAC TRABALHO

DO TRABALHO \\ ’ E EMPREGO
N 00 1400 00 povo saAsILERO



Pagina | 5

Para realizar o cadastramento de colaboradores, o usuario deve seguir os seguintes passos:

1. Cidadao aciona o Certificado Digital de Pessoa Juridica ao computador (Tipo Al - maquina - ou
Tipo A3 - Token).
2. Selecione opgdo Certificado Digital na tela inicial do https://acesso.gov.br

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

pigite seu cPF

Outras opc¢oes de identificacao:

ar Login com QR code

[® Seubanco

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

3. Siga os procedimentos especificos do tipo de Certificado Digital selecionado para digitar senha e

continuar o processo.

4. Selecione menu Vincular Empresas via e-CNPJ, link Gerenciar Vinculos com Empresas.
MINHA AREA A > Minhadarea > Vincular Empresas via e-CNPJ
Dados Cadastrais
Empresas
Alterar Senha
Privacidade O module de empresas permite que vocé vincule sua conta & .

empresals). Para isso, voce deve utilizar o certificaco e-CNPJ \ .
Apos a vinculagao, vocé pode gerenciar o cadastramento de outras % ,‘ ‘

contas (CPFs) que se relacionam com o CNPJ

Caso vocé deseje administrar relacionamentos com empresas, acesse

glink -Gerenciarvinculos com cas’ a seguir.
I Gerenciar vinculos com empresas

5. Clica no nome da empresa deseja cadastrar os colaboradores.
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w® Vinculagio de empresas via e-CNPJ Inicio

Vinculacao de empresas via e-CNPJ

Para criar um vinculo, insira o certificado e-CNPJ da sua empresa e valide as informacdes.

Vincular empresa do e-CNPJ

Empresas vinculadas a sua conta

CNPJ Empresa Atuacédo Acéo
Razao Social da Empresa CPF nao tem relacionamento com o CNPJ
6. Digita o CPF que deseja vincular ao CNPJ (CPF deverd estar cadastrado na conta gov.br). Clica no
botdo Buscar
w Vinculacao de empresas via e-CNPJ Inicio Gestéo de Colaboradores

Gerenciar Colaboradores

Razao Social da Empresa

Novo colaborador

CPF |_/, -
l Il‘\ Buscar/‘
7. Cidadao digita a data de expiracdo em que o CPF representard o CNPJ (a data de expiracdo da

atuacdo do colaborador deverd ser até data de validade do certificado digital de pessoa juridica

responsavel pelo cadastro do CNPJ. O sistema verificard informacao para permitir o colaborador).

8. Clica no botdo Cadastrar

A Vinculacéo de empresas via e-CNPJ Inicio Gestéo de Colaboradores

Gerenciar Colaboradores

Razao Social da Empresa

Novo colaborador

CPF

o —
| Pesquisar novamente |

AN S/

Nome Data de expiragao

25/06/2020 ‘ Cadastrar
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¢ OBSERVACOES:
» A autorizagdo paralogar e declarar o SESMT deve ser em relagdo ao CNPJ completo (14 digitos).

» Na hipotese de SESMT regionalizado, o usuario precisa estar vinculado apenas ao CNPJ do

estabelecimento que se enquadra na NR 04. Os demais CNPJ serdo apenas informados no
formuldrio, sem a necessidade de vinculacdo ao CPF do representante.
» Na hipdtese do SESMT estadual, a organizacgdo ira escolher um CNPJ completo (14 digitos) para

o qual fara a declaragdo e o usudrio devera estar vinculado a este CNPJ.

Para desvincular um CPF previamente vinculado ao CNPJ da organizacdo, os seguintes passos devem ser

seguidos (extraidas de https://acesso.gov.br/fag/ perguntasdafaqg/retirarcolaboradordocnpj.html):

Retirar Colaborador do CNPJ

Para realizar a retirada de colaboradores, favor seguir os passos:

1. Cidadao aciona o Certificado Digital de Pessoa Juridica ao computador (Tipo A1 - maquina - ou
Tipo A3 - Token).
2. Selecione opcao Certificado Digital ou Certificado Digital em nuvem na tela inicial do

https:/acesso.gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

B8 Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

bpigite seu CPF

Outras opcoes de identificacao:

- Login com QR code

[® Seubanco

8 Seu certificado digital I

& Seu certificado digital em nuvem

3. Siga os procedimentos especificos do tipo de Certificado Digital selecionado para digitar senha

e continuar o processo.
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4. Selecione menu Vincular Empresas via e-CNPJ, link Gerenciar Vinculos com Empresas.

MiMHL AREA # » Mirhaarea > Yinculsr Empresas via e-CHEI
Dados Cadastras
Empresas

Alterar Senha

Prvacicade

Wincular Empresas via e-C

e |

& relacionam com o CHE

Lacionamentos ComM eMmpresas, acesse

mirisrar re

1k Jerenciar yinclos con eMpresss” 8 58]

[ Gerenciar vinculos com arm 1HEEAS

5. Clica no nome da empresa deseja retirar os colaboradores.
" Yrculacio de empmsas via o CNP) I

Vinculacao de empresas via e-CNPJ

Paia CF i U Winciile, Bitirs o certifcads &-CNPJ da sua emipreta & valide a3 milormagie

Vincular fmprasa do e-CNEJD

Empresas vinculadas a sua conta

CHRJ Empresa Atuscao hcho

HRazag S5ocal da Empress CPF nace ke wlal mane com o CHP, I

&. Cidad3o aciona o Certificado Digital de Pessoa Juridica ao computador (Tipe Al - maguina - ou

Tipo A3 - Token) do representante do CHNPI. Localiza o CPF do Colaborador deseja remover.
Clica no botio com icone de lixo na cor azul

Razao Social da Empresa

Move colaborador
CPF
Pasquisar novamenis )
Moarme Diata de explragio
2S00 2020 Cadastrar
Lista de Colaboradores Cadastrados
CPF 2 MHome 2 Diata de Expiracan Acoes
n AL ﬂ
& Previous Mext @
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3. TIPOS DE REGISTRO

A ferramenta disponibilizada deve ser utilizada para os seguintes tipos de registro:

Registro de SESMT Individual:

para organizagdo que possui estabelecimento (matriz ou filial) enquadrado no Anexo Il da NR 04.
Organizacdo responsavel por canteiro de obras ou frente de trabalho da industria da construcdo deve

utilizar os dois formularios especificos.

Registro de SESMT Regionalizado:

para organizacdes que possuem estabelecimento que se enquadre no Anexo Il da NR 04 e outro(s)
estabelecimento(s) que ndo se enquadre(m), devendo o primeiro estender a assisténcia em seguranca e
salide aos demais e considerar o somatorio de trabalhadores atendidos no seu dimensionamento, bem
como o disposto no item 4.5.1 e seus subitens. Organizacdo responsavel por canteiro de obras ou frente

de trabalho da industria da construgao deve utilizar os dois formuldrios especificos.

Registro de SESMT Estadual:

para organizacoes cujo somatdrio de trabalhadores de todos os estabelecimentos da mesma unidade da
federacdo alcance os limites previstos no Anexo Il da NR 04, desde que nenhum estabelecimento
individualmente se enquadre, observado o disposto no item 4.5.1 da NR 04 e seus subitens. Organizacao
responsavel por canteiro de obras ou frente de trabalho da indUstria da construcao deve utilizar os dois

formularios especificos.

Registro de SESMT Compartilhado:

para organizacdo ou organizacdes de mesma atividade econ6mica, localizadas em um mesmo municipio
ou em municipios limitrofes, ainda que em diferentes unidades da federacao, cujos estabelecimentos se
enquadrem no Anexo Il da NR 04. O SESMT compartilhado pode ser organizado pelas proéprias

interessadas ou na forma definida em acordo ou convengao coletiva de trabalho.

Registro de acréscimo de profissionais ao SESMT decorrente de atividade econdmica sazonal:

para organizacdo que ja possui SESMT constituido, em qualgquer uma das modalidades, no caso de

aumento do dimensionamento decorrente da contratacdo de trabalhadores por prazo determinado.

Registro de SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho com menos de mil trabalhadores:
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para estabelecimento principal do estado da federacdo (matriz ou filial) cujo CNPJ é responsdavel por obras

dentro do mesmo estado e com menos de mil trabalhadores em cada obra. As obras com mil ou mais

trabalhadores devem possuir SESMT que deve ser registrado no formuldrio especifico a seguir.

Registro de SESMT de canteiros de obras ou frentes de trabalho com mil trabalhadores ou mais:

deve ser utilizado para obra com mil ou mais trabalhadores cujo estabelecimento responsavel situa-se no

mesmo estado. Este tipo de SESMT é independente da modalidade anterior.

Atualizacao de SESMT ja registrado:

para atualizacdo de dados referentes aos profissionais e a sua forma de contratacdo, depois do SESMT ja

ter sido registrado na ferramenta atual. No caso de mudan¢a no dimensionamento do SESMT ou do tipo

de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.

A seguir, um quadro resumo dos formularios disponiveis e sua referéncia normativa:

Formulario Enquadramento* Item da
NRO4

Registro de SESMT Individual 1 estabelecimento enquadrado* (CNPJ completo: 14 4.4.2
digitos) sem outros estabelecimentos da organizacdo para
atender

Registro de SESMT Regionalizado 1 estabelecimento enquadrado* (CNPJ completo: 14 443
digitos) e um ou mais estabelecimentos da organizacao
para atender

Registro de SESMT Estadual Nenhum estabelecimento individualmente enquadrado, | 4.4.4
mas no somatorio dos estabelecimentos da Unidade da
Federacdo a organizacgdo atingiu o enquadramento®.
A organizac¢do deve selecionar um estabelecimento (CNPJ
completo: 14 digitos) ao qual o SESMT Estadual ficara
vinculado.

Registro de acréscimo de Acréscimo temporario de profissionais em SESMT ja 45.6

profissionais ao SESMT decorrente | constituido em virtude da contratacdo de trabalhadores

de atividade econdmica sazonal por prazo determinado decorrente de atividade
econOmica sazonal

Registro de SESMT de canteiros de | somente para organizagao responsavel por obra de 454

obras ou frente de trabalho com canteiro de obra ou frente de trabalho com mil

mil trabalhadores ou mais trabalhadores ou mais

Registro de SESMT de canteiros de | somente para organizagao responsavel por obras de 454

obras e frentes de trabalho com canteiros de obras ou frente de trabalho com menos de

menos de mil trabalhadores mil trabalhadores

Registro de SESMT compartilhado Para, no minimo, 02 organizagdes da mesma atividade 445
econdmica com obrigatoriedade de ter SESMT e
localizadas em um mesmo municipio ou em municipios
limitrofes

Atualizagdo de SESMT ja registrado | Somente para SESMT ja registrado com a finalidade de 4.6.1
atualiza¢do de dados dos profissionais e de sua forma de
contratagao

*Enquadrado ou enquadramento: quando o nimero total de empregados (prdprios) e trabalhadores (terceiros)
atingiu o nimero minimo do Anexo Il da NRO4.
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4. REGISTRAR SESMT - LOGIN

4.1. Para o registro de quaisquer das modalidades de SESMT, o usuario vinculado ao CNPJ da empresa
deve acessar o portal gov.br e, no campo de busca, digita a op¢do “registrar SESMT”; ou pode acessar

diretamente a opg¢do através do link https://www.gov.br/pt-br/servicos/registrar-servicos-

especializados-em-seguranca-e-medicina-do-trabalho.

4.2.  Clica na opgdo “Iniciar”

Registrar Servicos Especializados em Seguranca e _
Medicina do Trabalho (SESMT)

"NR 4", " Norma Regulamentadora n° 4"

Avaliacio Sem Avaliagio = Monitoragao: [

4.3. Digita o niumero do CPF e clica em “Continuar”

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

@ Digite seu CPF |

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

Outras opgoes de identificagao:

[® Login com seu banco
B Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

4.4. Digita a senha cadastrada no portal gov.br e clica em “Entrar”
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Digite sua senha

. % CPF
J —
p e ! Senha

—

Digite sua senha atual @ ]

Digite sua senha para acessar o legin unico do
governo federal.

Esqueci minha senha

Solicitagao nao permitida

Servigo ndo permitido para Pessoa Fisical

= Caso o CPF do usuario ndo esteja vinculado a um CNPJ, aparecerd a mensagem “Solicitacdo ndo permitida.
Servico ndo permitido para Pessoa Fisica!”. Nesse caso, o usudrio deve seguir o procedimento definido no

item 2 deste manual.

4.5. Se o usudrio ja estiver vinculado ao CNPJ da organizagao, ap6s clicar em “Entrar”, o sistema abrira
uma tela com a opgao de estabelecimentos para selegao.
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AvViso

Selecione uma Pessoa Juridica para iniciar o servigo:

| SELECIOME UMA OF'Q;\O A |

Iniciar

4.6. Selecione o estabelecimento desejado clicando sobre ele e, apds, clique em “Iniciar”.

4.7 O sistema abrirda uma tela com os tipos de registro disponiveis.

O Aviso

Selecione uma Pessoa Juridica para iniciar o processo

Voce ja possui uma solicitagao no estagio inicial para o servico [MTE] - Registro
SESMT - NRO4. Deseja criar uma nova solicitacao ou dar continuidade na ja

existente?
Solicitacdes H
N* do protocolo Data'd‘a . Fase 0 que fazer
requisicao

26/11/2025 € registrar Acessar

_ 26/11/2025 © Rregistrar Acessar

Exibir 20 ~ 1-20 de 21itens Pagina 1 A 4 >
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4.8  Caso nao haja solicitagdes iniciadas e ndo enviadas, o sistema abrira uma tela com os tipos de
registro disponiveis.
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5. REGISTRAR SESMT INDIVIDUAL

5.1  Apos verificar qual tipo de registro o usudrio deseja realizar, conforme informagbes que constam
no item 3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opcao
“Registro de SESMT Individual”.

Registro SESMT - NRO4

Abaixo estdo disponiveis os formuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conforme previsto nas normas regulamentadoras de SST.

© dlitimo formuldrio (Atualizagio de SESMT ja registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e & sua forma de contratagdo,
depois do SESMT j& ter sido registrado

No caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.

EMPRESA TESTE

* '

O00000OQ|e

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
b
cucan 5
5.2 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios profissionais do

SESMT ou varios prestadores de servico, é possivel fazer o download de planilha modelo para que os
dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a ferramenta, a fim de
reduzir o tempo de preenchimento.

5.3 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:
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[l Pianiih¥Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI . PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMACOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: O USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

CANCELAR PROSSEGUIR

€ OBSERVACAO:

A utilizagdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informagdes manualmente, basta

clicar no botdao PROSSEGUIR, para avangar para a proxima tela.

5.4 Para o registro de SESMT individual, o arquivo contém duas planilhas: Empresas Prestadoras de
Servigo e Detalhamento sobre profissional. As planilhas contém dados ficticios ja preenchidos, para
orientar sobre a formatacdo de cada coluna. Os dados devem ser apagados para ndo causar envio de
dados que n3o sdo da empresa. E importante seguir a mesma formatagdo informada nas células, a fim de
evitar erro no momento da importacdo. Ao clicar sobre cada célula, surge uma orientacdo sobre como
realizar o preenchimento.

5.5 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

5.6 Apods realizar o preenchimento das informacodes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

™~ cuce 5

1 ATENCAO

A planilha nao deve ser modificada, a fim de incluir profissionais que nao fagam parte do SESMT.

E importante incluir as informacdes da organizacdo na planilha padrdo que é disponibilizada.
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5.7 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ira aparecer no campo,
conforme tela abaixo.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTOC DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

DBS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.
niha gl

SESMT Individual xlsx | |

CANCELAR .5 PROSSEGUIR

5.8  Se o arquivo foi selecionado corretamente, é so clicar em “Prosseguir”.
5.9 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone “Desvincular”.
5.10 Apods clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formuldrio para registro do SESMT e sera gerado

um numero de Protocolo.

5.11 A qualquer momento, o usuario pode clicar na opgao , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.
5.12 O sistema trard preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razao social, o

tipo de registro, o CPF e o e-mail do usuario logado.

B 2 3

Registrar

ander Formulario Salvar formulario

Registro SESMT - NR04

5.13 No campo “UF”, selecione a unidade da federacdo onde se localiza o estabelecimento

responsavel pelo SESMT.
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5.14 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome (ou parte do nome) da atividade

econdmica principal do estabelecimento.

i1 ATENGCAO

Conforme a NR4 “a atividade econémica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).

Ndo funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois

digitar e, entdao, o formulario vai realizar o filtro para buscar as informac¢des de preenchimento
automatico.

5.15 Em seguida, clique em filtrar.

5.16 Selecione a op¢do do CNAE desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera

os campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

5.17 No campo “Quantidade de empregados atendidos”, digite o numero de empregados do

estabelecimento.

I ATENCAO

Informe aqui somente o nimero de empregados vinculados a esse estabelecimento (CNPJ completo
acima).

5.18 Se houver a contratacdo de empresa prestadora de servico, no estabelecimento, devem ser

preenchidos os dados da tabela “Empresas Prestadoras de Servicos Atendidas”.

Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

Q
*
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
CNPJ contratante CNPJ da Q i de L i CNAE Denominagio Gra Agdes
001-09 -OUU'I 09 40 41204 Construgdo de edificios 3 /S 0
0001-65 -"CIUD'I -65 10 69.11-7  Atividades juridicas, exceto cartdrios 1A i
4 [ ]
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5.19 Caso o usuario perceba que alguma informacao foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ contratante CNPJ da contratada Q idade de trabalhadores lidos CNAE D

5.20 Caso o arquivo nao tenha sido importado, é necessario que a empresa preencha o CNPJ da
contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes, bem como informe a quantidade de

trabalhadores da contratada que sdo atendidos pelo SESMT da contratante.

I ATENGCAO

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada

atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

Se existir subcontratacdo pela empresa terceirizada, esses trabalhadores também devem ser

informados, observada a excecdo destacada acima.

5.21 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econémica da

empresa contratada.

5.22 Em seguida, clique em filtrar.

5.23 Selecione a op¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

5.24 Em seguida, cliqgue em “Adicionar dados na tabela”.

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa prestadora de servicos (contratada ou subcontratada) no
estabelecimento, repetir os procedimentos descritos nos subitens 5.21 a 5.24.
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5.25 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados (" ) ou

excluidos ( L ) clicando-se nos respectivos icones.
5.26 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome
(ou parte do nome) da atividade econ6mica (preponderante ou principal) do estabelecimento, que sera

utilizada para dimensionamento do SESMT, conforme NR 04.

1. ATENGAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade econOmica principal (constante do CNPJ) e a atividade econOmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades economicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.

Devem ser considerados todos os trabalhadores (empregados do estabelecimento e trabalhadores

das contratadas) na selecdao do CNAE utilizado para dimensionamento.

5.27 Em seguida, clique em filtrar.

5.28 Selecione a opc¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacao” e “Grau de Risco”.

5.29 No campo “o CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as opgoes disponibilizadas

conforme se trate de atividade econ6mica principal ou atividade econémica preponderante.

GOVERNO DO

. /\ MINISTERIO DO
INSPECAC TRABALHO mL
DO TRABALHO \\@J E EMPREGO
I “#

DO LADO DO POVO BRASILEIRO




Pagina | 21

5.30 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o numero de

trabalhadores incluidos no dimensionamento desse SESMT.

i, ATENCAO
Aqui deve ser informado o nimero total de trabalhadores atendidos por esse SESMT, somando-se

os empregados proprios (vinculados ao CNPJ declarante) e os trabalhadores das contratadas

(vinculados aos CNPJ informados na tabela “Empresas Prestadoras de Servicos Atendidas”).

< OBSERVACOES:

Na contratacdo de empresa prestadora de servicos a terceiros, o SESMT da contratante deve ser

dimensionado considerando o numero total de empregados da contratante e trabalhadores das

contratadas, quando o trabalho for realizado de forma ndo eventual nas dependéncias da

contratante ou local previamente convencionado em contrato, observado o disposto no item 4.5.1

da NR 04 e seus subitens.

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores das contratadas

atendidos pelos SESMT das proprias contratadas.

Para as organizacdes que ja possuem SESMT constituido, em qualquer uma das suas modalidades,
em caso de aumento no dimensionamento decorrente da contrata¢dao de trabalhadores por prazo
determinado, o SESMT deve ser complementado durante o periodo de aumento para atender ao
disposto no Anexo I, utilizando-se, nesse caso, o tipo de formulario “Registro de acréscimo de

profissionais ao SESMT decorrente de atividade econ6mica sazonal”.

5.31 No campo “O servico especializado em seguranca”, selecione dentre as opc¢des disponiveis
conforme o servigo especializado em seguranca seja constituido por empregados da prépria organiza¢ao
ou prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opc¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

5.32 No campo “O servico especializado em medicina”, selecione dentre as opgbes disponiveis
conforme o servico especializado em medicina seja constituido por empregados da propria organizacao
ou prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opc¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

5.33 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do
SESMT.
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Detalhamento sobre os profissionals

Q
Q

ADICIOMAR DADOS MATABEL A 4

(halificagao do profisssonal Conforme 4.3.2 da HR4 CPF Nimero do registro no MTF ou Conselho Agbes

Menbum dada adickanada

1 2

5.34 Preencha os campos “Qualificacdao do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTE ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.

I ATENGAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdao de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

5.35 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou ndo.

I 1. ATENCAO
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Caso seja selecionada a opgao SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

5.36 Apds preencher todos os campos, clique em “Adicionar dados na tabela”.

5.37 Repita os passos dos itens 5.25 a 5.27 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.

1 ATENGCAO

A organizacao deve registrar somente os profissionais obrigatdrios pela NRO4, pois eles possuem
responsabilidades especificas definidas pela norma. A organizagdo pode contratar mais

profissionais, mas estes ndo integrarao formalmente o SESMT e ndo devem ser informados.

5.38 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("F ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.

5.39 De forma semelhante ao formuldrio das empresas prestadoras de servicos, caso a empresa tenha
feito a importacao da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes sobre os profissionais do
SESMT, as informac0des serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

Detalhamento sobre os profissionais

(o) o)

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Nimero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Horario inicio intel  Agdes

Engenheiro de seguranga do trabalho GO 10:00 19:00 20:00
Médico do trabalho 82 20:51 12:00 13:30

5.40 Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, clique em “Enviar dados”. Sera

apresentada a tela abaixo.
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Aviso

Dados enviados com sucessol

. A qualquer momento o usudrio pode utilizar a opgao “Salvar formulario”, disponivel no canto

direito superior da tela, para gravar as informacdes inseridas.

5.41 Apds enviar os dados, o sistema procedera a andlise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usuadrio sera cientificado da efetivagdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e

recebera um extrato das informacdes registradas e do histdrico do processo.

ATENCAO! A anélise da sua solicitacio foi concluida e sua avaliacio é muito importante para nds! Retorne ao portal clicando aqui finalize e avalie o servigo.

Protocolo: CNPJ: CPF:
235576.0065508/2023 o P
E-mail:

casimi@economia.gov.br
Razdo Social:
EMFRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAD E FROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA D& INFORMACAC E DE SERVICOS PUBLICOS DO GOVERMO FEDERAL - GOV BR
Tipo de Registro:
Registro de SESMT Individusal
CENCNO da Obra:
fdssd
CEP: Nimero:
T4510-130 B4
Logradouro:
Rua 228
Bairro:
Setor Leste Universitario
Municipio: UF:
Goidnia AC
CNAE:
01.18-0
Denominagdo:
Cultive de plantas de lavoura femporaria néo especificadas anteriormente
Grau de Risco:
3
Quantidade de Empregados Atendidos:
54

CNAE utilizade para dimensionamento:
01334

Denominagio:
Cultivo de frutss de lsvours permanents, exceto larsnjs & uva

Grau de Risco: O CNAE selecionado corresponde a
3 Afividade econd ncipal 54
Eo
CNPJ da empresa contratada 0 servigo espesializado em medicina:
€ canstituida da prd
CNPJ da segunda empresa cantratada:
—
[Qualificagdo do profissional conforme 432 da] Nimers do registro no MTE ou Conselho de | Horario de Horario inicio HorZrio fim Horirio de | Os dias de trabalho sio - . omo] | Trabalhador
NR4 Classe entrada intervalo intervalo saida fixos? 3
Técnico de seguranca do trabalho - 1245 08:00 18:00 Nio

5.42 Apds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usuario deve acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitacao.
5.43 Na tela de consulta, selecione a op¢do de “pessoa juridica”, informe a pessoa juridica da qual

deseja consultar as solicitagGes e marque o filtro “em andamento”.
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Portal de Servicos

Ola, JOAO DA SILVA | Minhas Solicitagoes | Meus Compromissos | MeuCadastro  Consultar Processos \ Sair

VOCE ESTAAQUI: PAGINA INICIAL INHAS SOLICITACOES

Minhas Solicitacoes

Veja lodas as solicilegOes que ainda eslao em lramilaceo.

@a Juridica para visualizar as solicitacées: >
Concluidas . Em andamento ) Pendentes para vocé

5.44 O sistema apresentara a relacdo de solicitagdes que se enquadram nos parametros informados.

N* do protocolo v Nome do servigo Data da requisigdo Fase 0O que fazer
235876.0072499/2024 IMTP] - Registro SESMT - NRO4 08/02/2024 © rinalizacio ( Vver )( Avaliar )
s N TN
235876.0073071/2024 [MTP] - Registro SESMT - NRO4 14/03/2024 o Finalizacdo ‘.\ Ver /‘ ‘\ Avaliar /‘
e N Y
235876.0078381/2025 [MTP] - Registro SESMT - NRO4 28/03/2025 e Finalizacao ‘.\ Ver /‘ \\ Avaliar /‘

5.45 Na coluna “Fase”, da tela acima, aparecera “Finalizacao”. Clique no botao “Avaliar”.
5.46 O sistema resgatara na tela as informacGes que o usuario cadastrou inicialmente e sera

informado que a respectiva solicitacdo foi aprovada.
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[MTPI - Registro SESMT - NR04

Fazes do atendimento

Finalizagao

(B Salvar formulario

Responder Formulario

Etapa de Finalizagdo.
Este processo foi APROVADO

235876.0065285/2023 L]

5.47 Ao final desta tela clique no botdo “Finalizar” e serd aberta uma janela para que o usudrio possa

avaliar o servico (avaliagdo nao obrigatoria).
r |

Formulario de Satisfacao
Sua participacao nos ajudara a melhorar cada vez mais o5 Servigos

1. O que vocé achou do servigo?

Excelente

2. Do que vocé mais gostou?

5.48 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitagdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procedera a finalizagao automatica da solicitagao.

5.49 Durante a etapa de analise e apds a etapa de finalizacao, o usudrio poderd a qualguer momento
consultar o registro realizado. Para isso, acesse a ferramenta clicando em “minhas solicitagdes” e seguindo

0s passos descritos no item 5.43.
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1. ATENCAO

As solicitacdes abertas no sistema que permanecerem paradas nas etapas 1 e 2, por um prazo

superior a 48 horas, serdo automaticamente excluidas.

5.50 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usuario baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicita¢do, com as informacgdes cadastradas pelo usuario, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_1829 pdf
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6. REGISTRAR SESMT REGIONALIZADO

6.1  Apos verificar qual tipo de registro o usudrio deseja realizar, conforme informagbes que constam
no item 3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opgao

“Registro de SESMT Regionalizado” e clique em “PROSSEGUIR”.

Registro SESMT - NR04

Abaixo estdo disponiveis os formuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conforme previsto nas normas regulamentadoras de SST

0 dltimo formuldrio (Atualizagio de SESMT j4 registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e 4 sua forma de contratagso,
depois do SESMT j4 ter sido registrado.
No caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.

235876.0000529/2025 L] .

suportegovbr@gestao.gov.br

[oNeNoNoRoNe![ |l0]

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., REGIONALIZADO.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMACOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR" ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
I}
6.2 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios profissionais do

SESMT ou varios prestadores de servico, é possivel fazer o download de planilha modelo para que os
dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a ferramenta, a fim de

reduzir o tempo de preenchimento.

6.3 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:

[ Planilh®Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA © ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR” ABAIXO.
0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL 0 PREENGCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

hag

CANCELAR & PROSSEGUIR
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< OBSERVACAO:

A utilizagdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informagdes

manualmente, basta clicar no botao PROSSEGUIR, para avancar para a proxima tela.

6.4 Para o registro de SESMT regionalizado, o arquivo contém trés planilhas: Estabelecimentos
atendidos, Empresas Prestadoras de Servigo e Detalhamento sobre profissional. As planilhas contém
dados ficticios ja preenchidos, para orientar sobre a formata¢ao de cada coluna. Os dados devem ser
apagados para n3o causar envio de dados que n3o sdo da empresa. E importante seguir a mesma
formatacdo informada nas células, a fim de evitar erro no momento da importagao. Ao clicar sobre cada
célula, surge uma orientagao sobre como realizar o preenchimento.

6.5 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

6.6 Apods realizar o preenchimento das informacodes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMACGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

™~ cune 5

I ATENGCAO

A planilha ndao deve ser modificada, a fim de incluir profissionais que nao fagam parte do SESMT.

E importante incluir as informac&es da organizacdo na planilha padrdo que é disponibilizada.

6.7 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ira aparecer no campo,

conforme tela abaixo.
n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., ESTADUAL.
APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA 0 ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

SESMT Regicnalizado.xlsx | |

GOVERNO DO

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

~ /\ MINISTERIO DO

INSPECAC TRABALHO

DO TRABALHO \\ ’ E EMPREGO
N



Pagina | 30

6.8 Se o arquivo foi selecionado corretamente, é sé clicar em “Prosseguir”.
6.9 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone “Desvincular”.
6.10 Apods clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formuldrio para registro do SESMT e sera gerado

um numero de Protocolo.

6.11 A qualquer momento, o usuario pode clicar na opgao , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.
6.12 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razao social, o

tipo de registro, o CPF e o e-mail do usuario logado.

(1] 2 3

Registrar

nder Farmulario Salvar formulario

Registro SESMT - NR04

o0

6.13 No campo “UF”, selecione a unidade da federacdo onde se localiza o estabelecimento
responsavel pelo SESMT (estabelecimento que se enquadra no Anexo Il da NR 04).
6.14 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome (ou parte do nome) da atividade

econOmica principal do estabelecimento responsavel pelo SESMT.

1 ATENCAO

Conforme a NR4 “a atividade econémica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).
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Nao funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois
digitar e, entdo, o formuldrio vai realizar o filtro para buscar as informac¢des de preenchimento

automatico.

6.15 Em seguida, clique em filtrar.

6.16 Selecione a op¢dao do CNAE desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera
os campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

6.17 No campo “O estabelecimento se classifica como ME ou EPP”, selecione a op¢3o SIM ou NAO,
conforme se trate de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

6.18 No campo “Quantidade de empregados atendidos”, digite o numero de empregados do

estabelecimento responsavel pelo SESMT.

i ATENCAO

Informe aqui somente o nimero de empregados vinculados a esse estabelecimento (CNPJ completo

acima).

6.19 Na tabela de “Estabelecimentos atendidos por esse SESMT”, preencha o CNPJ, o CNAE, o Grau
de Risco e a Quantidade de Empregados do estabelecimento ndo enquadrado no Anexo Il da NR 04 e que
é atendido pelo SESMT.

6.20 Cligue em “Adicionar Dados na Tabela”.

6.21 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informacbes sobre os Estabelecimentos atendidos por esse SESMT (planilha “Estabelecimentos
atendidos”), as informacbes serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem

abaixo.

Estabelecimentos atendidos por esse SESMT

aQ
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
CNPJ CMAE Grau de Risco Quantidade de Empregados Agoes
| HOEY 41204 3 VR |
-0 69.11-7 1 P |

6.22 Caso o usuario perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).
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Estabelecimentos atendidos por esse SESMT

CNPJ CNAE Grau de Risco

Quantidade de Empregados

6.23 Se houver a contratacao de empresa prestadora de servigo, devem ser preenchidos os dados da

tabela “Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas”.

@ DICA PRATICA

Caso existam mais estabelecimentos ndao enquadrados no Anexo Il da NR 04 e que sdo atendidos
pelo SESMT, preencha as informagdes descritas no item 6.19 para cada um deles. Ou, se a
planilha foi importada, os dados serdo preenchidos automaticamente.

6.24 Se houver a contratacdo de empresa prestadora de servi¢o, no estabelecimento, devem ser

preenchidos os dados da tabela “Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas”.

6.25 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as

informacdes sobre as empresas prestadoras de servicos, as informacBes serdo preenchidas

automaticamente no formuldrio, conforme imagem abaixo.

Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ contratante

l

L]

001-09

001-65

CNPJ da

o

40

10

le de

CNAE

Denominagio

Gra Agdes

41.20-4 Construgdo de edificios &

69.11-7  Atividades juridicas, exceto cartérios 1
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6.26 Caso o usuario perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNP.J contratante CMNP.J da contratada Q

lores lidos CNAE

Denominagio

6.27 Caso o arquivo ndo tenha sido importado, é necessario que a empresa preencha o CNPJ da
contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes, bem como informe a quantidade de

trabalhadores da contratada que sao atendidos pelo SESMT da contratante.
6.28 Informe o CNPJ da contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes.

I ATENGCAO

Devem ser informadas as contratadas existentes em cada um dos estabelecimentos atendidos por
esse SESMT

6.29

Informe a quantidade de trabalhadores da contratada que sdo atendidos pelo SESMT da
contratante.

1. ATENCAO

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada
atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

Se existir subcontratacdao pela empresa terceirizada, esses trabalhadores também devem ser
informados, observada a exce¢ao destacada acima.

6.30

No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econbmica da
empresa contratada.

6.31 Em seguida, clique em filtrar.
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6.32 Selecione a opg¢ao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera os

campos “CNAE”, “Denominac¢do” e “Grau de Risco”.

6.33 Em seguida, cliqgue em “Adicionar dados na tabela”.

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa prestadora de servigos (contratada ou subcontratada) no
estabelecimento, repetir os procedimentos descritos nos subitens 6.30 a 6.33.

6.34 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou

excluidos clicando-se nos respectivos icones ("'F L] ).
6.35 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome

da atividade econOGmica (preponderante ou principal) que serd utilizada para dimensionamento do
SESMT, conforme NR 04.

1. ATENGAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade econOmica principal (constante do CNPJ) e a atividade econOmica
preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades econdmicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.
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Devem ser considerados todos os trabalhadores (empregados do estabelecimento e trabalhadores

das contratadas) na selecdo do CNAE utilizado para dimensionamento.

6.36 Em seguida, clique em filtrar.

6.37 Selecione a opc¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera os
campos “CNAE”, “Denominag¢do” e “Grau de Risco”.

6.38 No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as op¢des disponibilizadas
conforme se trate de atividade econdmica principal ou atividade econ6mica preponderante.

6.39 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o somatério do nimero
de trabalhadores de todos os estabelecimentos abrangidos pelo SESMT e das empresas prestadoras de

servico atendidas.

< OBSERVACOES:

Para estabelecimentos graus de risco 1 e 2 de Microempresas - ME e Empresas de Pequeno Porte -
EPP, deve ser considerado no somatdrio a metade do numero de trabalhadores desses
estabelecimentos.

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores das contratadas

atendidos pelos SESMT das proprias contratadas.

Para as organizacdes que ja possuem SESMT constituido, em qualquer uma das suas modalidades,
em caso de aumento no dimensionamento decorrente da contrata¢ao de trabalhadores por prazo
determinado, o SESMT deve ser complementado durante o periodo de aumento para atender ao

disposto no Anexo I, utilizando-se, nesse caso, o tipo de formulario “Registro de acréscimo de

III

profissionais ao SESMT decorrente de atividade econdmica sazona

6.40 No campo “O servico especializado em seguranca”, selecione dentre as op¢des disponiveis
conforme o servigo especializado em seguranca seja constituido por empregados da prépria organiza¢ao
ou prestado por meio de empresa especializada.

J Caso seja selecionada a op¢ao de que “o servigo é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

6.41 No campo “O servico especializado em medicina”, selecione dentre as opg¢des disponiveis
conforme o servico especializado em medicina seja constituido por empregados da propria organizacao
ou prestado por meio de empresa especializada.

J Caso seja selecionada a opc¢ao de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

6.42 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do

SESMT.
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Detalhamento sobre os profissionala

ADICIOMAR DADOS HATABELA 4

(halificagia do profisssanal Conforme 4.3.2 da NR4 CPF MNimena da registro no MTP ou Consslha ~ Agbes
Menbum dada adicanada
1 3

6.43 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTE ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.

i ATENGAO

Os campos referentes ao horario de intervalo ndo sao de preenchimento obrigatdrio, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

6.44 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou nao.
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i ATENGCAO

Caso seja selecionada a opcao SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

6.45 Apds preencher todos os campos, cligue em “Adicionar dados na tabela”.

6.46 Repita os passos dos itens 6.43 a 6.45 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.

1 ATENGCAO

A organizacao deve registrar somente os profissionais obrigatdrios pela NRO4, pois eles possuem
responsabilidades especificas definidas pela norma. A organizagdo pode contratar mais

profissionais, mas estes ndo integrarao formalmente o SESMT e ndo devem ser informados.

6.47 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("'F ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
6.48 De forma semelhante ao formuldrio das empresas prestadoras de servicos, caso a empresa tenha
feito a importacao da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes sobre os profissionais do

SESMT, as informacdes serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

Detalhamento sobre os profissionais

O
O
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Namero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inicio inter  Agdes
Engenheiro de seguranca do trabalho T04-47 GO 10:00 19:00 20:00
Médico do trabalho 904-53 82 20:51 12:00 13:30
L] »

6.49 Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, clique em “Enviar dados”. Sera

apresentada a tela abaixo.
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Aviso

Dados enviados com sucessol

= A qualguer momento o usudrio pode utilizar a op¢do “Salvar formulario”, disponivel no canto

direito superior da tela, para gravar as informacdes inseridas.

6.50 Apds enviar os dados, o sistema procederd a analise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usuadrio sera cientificado da efetivacdao do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
receberd um extrato das informacdes registradas e do histérico do processo, conforme modelo
previsto no item 5.41 deste manual.

6.51 Apds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usuario pode acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitagao, conforme orientagdes previstas nos itens 5.43 a 5.47
deste manual.

6.52 Caso o usuario ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederad a finalizagdao automatica da solicitacao.
6.53 O usuario poderd, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientagdes do item 5.43 deste Manual.

6.54 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacao, com as informagdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_1829 pdf
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7. REGISTRAR SESMT ESTADUAL

7.1  Apos verificar qual tipo de registro o usudrio deseja realizar, conforme informagbes que constam
no item 3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opgao

“Registro de SESMT Estadual” e clique em “PROSSEGUIR”.

1 ATENGCAO

Para registro do SESMT Estadual, é necessdrio que o usudrio se vincule ao CNPJ de apenas um dos
estabelecimentos abrangidos pelo SESMT. Os demais CNPJ serdo incluidos no préprio formuldrio de

registro, ndo sendo necessaria a vinculagao.

Registro SESMT - NR0O4

0O ditimo formuldrio (Atualizagio de SESMT ja registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e & sua forma de contratago,
depois do SESMT ja ter sido registrado

Mo caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.
I N I
I

EMPRESA TESTE

*

N\

ooooolelo

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., ESTADUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGUES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [COME "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIOMAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
B
cram 0
7.2 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios profissionais do

SESMT ou varios prestadores de servico, é possivel fazer o download de planilha modelo para que os
dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a ferramenta, a fim de

reduzir o tempo de preenchimento.

7.3 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:
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[ PlanilhdModelo para preenchimento

BAIXE AQUI R PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.
APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

CANCELAR & PROSSEGUIR

¥ OBSERVACAO:

A utilizacdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informacoes

manualmente, basta clicar no botdo PROSSEGUIR, para avancar para a préxima tela.

7.4 Para o registro de SESMT estadual, o arquivo contém trés planilhas: Estabelecimentos atendidos,
Empresas Prestadoras de Servigo e Detalhamento sobre profissional. As planilhas contém dados ficticios
ja preenchidos, para orientar sobre a formatacdo de cada coluna. Os dados devem ser apagados para ndao
causar envio de dados que n3o sdo da empresa. E importante seguir a mesma formatagdo informada nas
células, a fim de evitar erro no momento da importacdo. Ao clicar sobre cada célula, surge uma orientacao
sobre como realizar o preenchimento.

7.5 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

7.6 Apods realizar o preenchimento das informacodes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que
foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [COME "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

™~ o

7.7 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ira aparecer no campo,

conforme tela abaixo.
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" Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., ESTADUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

rithag
I SESMT Estadual xlsx | §

CANCELAR PROSSEGUIR

7.8 Se o arquivo foi selecionado corretamente, é sé clicar em “Prosseguir”.
7.9 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone “Desvincular”.
7.10 Apods clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formuldrio para registro do SESMT e sera gerado

um numero de Protocolo.

7.11 A qualguer momento, o usuario pode clicar na opgao m , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.

7.12 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razdo social, o
tipo de registro, o CPF e o e-mail do usuario logado.

o 2 3

Registrar

ler Formulario Salvar formulario

Campos de preenchimento obrigatério.

Registro SESMT - NR04

0023 |

7.13 No campo “UF”, selecione a unidade da federagao onde se localizam os estabelecimentos

atendidos pelo SESMT.
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7.14 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome da atividade econ6mica principal

do estabelecimento cujo CNPJ foi escolhido para registro do SESMT.

I ATENGAO

Conforme a NR4 “a atividade econémica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).

Nao funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois
digitar e, entdo, o formuldrio vai realizar o filtro para buscar as informac¢des de preenchimento

automatico.

7.15 Em seguida, clique em filtrar.

7.16 Selecione a op¢do do CNAE desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera
os campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

7.17 No campo “O estabelecimento se classifica como ME ou EPP”, selecione a op¢do SIM ou NAO,
conforme se trate de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

7.18 No campo “Quantidade de empregados atendidos”, digite o nimero de empregados do
estabelecimento principal atendido pelo SESMT.

7.19 Na tabela de “Estabelecimentos atendidos por esse SESMT”, preencha o CNPJ, o CNAE, o Grau
de Risco e a Quantidade de Empregados do estabelecimento ndo enquadrado no Anexo Il da NR 04 e que
é atendido pelo SESMT.

7.20 Cligue em “Adicionar Dados na Tabela”.

7.21 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informacdes sobre os Estabelecimentos atendidos por esse SESMT (planilha “Estabelecimentos
atendidos”), as informacbes serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem

abaixo.

Estabelecimentos atendidos por esse SESMT

Q
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
CNPJ CNAE Grau de Risco Quantidade de Empregados Agdes
o <5 41204 3 - V|
001 00 69.117 1 - /s 0

7.22 Caso o usuario perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).
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CNAE Grau de Risco

Quantidade de Empregados

7.23

tabela “Empresas Prestadoras de Servicos Atendidas.

@ DICA PRATICA

Se houver a contrata¢do de empresa prestadora de servico, devem ser preenchidos os dados da

planilha foi importada, os dados serao preenchidos automaticamente.

Caso existam mais estabelecimentos ndo enquadrados no Anexo Il da NR 04 e que sdo atendidos
pelo SESMT, preencha as informagdes descritas no item 7.19 para cada um deles. Ou, se a

7.24 Caso a empresa tenha feito a importagao da planilha na tela anterior, preenchendo as informacées

formulario, conforme imagem abaixo.

sobre as empresas prestadoras de servicos, as informacles serdo preenchidas automaticamente no

ADICIONAR DADOS NA TABELA +
CNPJ contratante CNPJ da Q de L CNAE D Gra des
001-09 -0001-09 40
0001-65 -0001-65
4

Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

10

41.204 Construgdo de edificios

69.11-7  Atividades juridicas, exceto cartdrios

7.25

possivel editar as informacGes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).
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ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ contratante CNPJ da contratada Q idade de trabalhador

7.26 Caso o arquivo ndo tenha sido importado, é necessario que a empresa preencha o CNPJ da
contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes, bem como informe a quantidade de

trabalhadores da contratada que sdo atendidos pelo SESMT da contratante.

7.27 Informe o CNPJ da contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes.

i ATENCAO

Devem ser informadas as contratadas existentes em cada um dos estabelecimentos atendidos por
esse SESMT

7.28 Informe a quantidade de trabalhadores da contratada que s3ao atendidos pelo SESMT da

contratante.

I ATENGCAO

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada
atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

Se existir subcontratacdo pela empresa terceirizada, esses trabalhadores também devem ser
informados, observada a excecdo destacada acima.

7.29 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econbmica da

empresa contratada.

7.30 Em seguida, clique em filtrar.

7.31 Selecione a op¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera os

campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

7.32 Em seguida, cliqgue em “Adicionar dados na tabela”.
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@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa prestadora de servigos (contratada ou subcontratada) no
estabelecimento, repetir os procedimentos descritos nos subitens 7.29 a 7.32.

7.33 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou
excluidos clicando-se nos respectivos icones ("' L ).

7.34 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cdédigo ou o nome
da atividade econOGmica (preponderante ou principal) que serd utilizada para dimensionamento do

SESMT, conforme NR 04.

. ATENCAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade econOmica principal (constante do CNPJ) e a atividade econOmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades econdmicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.

Devem ser considerados todos os trabalhadores (empregados do estabelecimento e trabalhadores

das contratadas) na selecdao do CNAE utilizado para dimensionamento.
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7.35 Em seguida, clique em filtrar.

7.36 Selecione a opg¢dao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

7.37 No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as opg¢des disponibilizadas
conforme se trate de atividade econdmica principal ou atividade econ6mica preponderante.

7.38 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o somatério do nimero
de trabalhadores de todos os estabelecimentos abrangidos pelo SESMT e das empresas prestadoras de

servico atendidas.

< OBSERVACOES:

Para estabelecimentos graus de risco 1 e 2 de Microempresas - ME e Empresas de Pequeno Porte -
EPP, deve ser considerado no somatdrio a metade do numero de trabalhadores desses
estabelecimentos.

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores das contratadas

atendidos pelos SESMT das proprias contratadas.

Para as organizacdes que ja possuem SESMT constituido, em qualquer uma das suas modalidades,
em caso de aumento no dimensionamento decorrente da contratagdo de trabalhadores por prazo
determinado, o SESMT deve ser complementado durante o periodo de aumento para atender ao
disposto no Anexo Il, utilizando-se, nesse caso, o tipo de formulario “Registro de acréscimo de

profissionais ao SESMT decorrente de atividade econ6mica sazonal”.

7.39 No campo “O servico especializado em seguranga”, selecione dentre as op¢des disponiveis
conforme o servico especializado em seguranca seja constituido por empregados da prdpria organizacao
ou prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opc¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

7.40 No campo “O servico especializado em medicina”, selecione dentre as opg¢des disponiveis
conforme o servico especializado em medicina seja constituido por empregados da propria organizacao
ou prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opc¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”,
sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

7.41 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do

SESMT.
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Detalhamento sobre os profissionala

o
o

ADICIOMAR DADOS HATABELA 4

(halificagia do profisssanal Conforme 4.3.2 da NR4 CPF MNimena da registro no MTP ou Consslha ~ Agbes

Menbum dada adicanada
L] 3

7.42 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTP ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.

i ATENGAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdao de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

7.43 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou nao.

I 1 ATENGAO
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Caso seja selecionada a opgao SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

7.44 Apds preencher todos os campos, cligue em “Adicionar dados na tabela”.

7.45 Repita os passos dos itens 7.42 a 7.44 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.

I ATENGAO
A organizacao deve registrar somente os profissionais obrigatdrios pela NRO4, pois eles possuem

responsabilidades especificas definidas pela norma. A organizacdo pode contratar mais

profissionais, mas estes ndo integrarao formalmente o SESMT e ndao devem ser informados.

7.46 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("'P ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
7.47 De forma semelhante ao formuldrio das empresas prestadoras de servicos, caso a empresa tenha
feito a importagao da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes sobre os profissionais do

SESMT, as informacgdes serdo preenchidas automaticamente no formuldrio, conforme imagem abaixo.

Detalhamento sobre os profissionais

o
o
Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Namero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inicio inter  Agdes
Engenheiro de seguranca do trabalho T04-47 GO 10:00 19:00 20:00
Médico do trabalho 994-53 82 20:51 12:00 13:30
4 S »
7.48 Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, clique em “Enviar dados”. Sera

apresentada a tela abaixo.
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Aviso

Dados enviados com sucessol

. A qualquer momento o usudrio pode utilizar a opcao “Salvar formulario”, disponivel no canto
direito superior da tela, para gravar as informacgdes inseridas.

7.49 Ap0ds enviar os dados, o sistema procedera a analise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usuadrio sera cientificado da efetivagdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
recebera um extrato das informacdes registradas e do histérico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

7.50 Caso o usuario ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederd a finalizagdo automatica da solicitacdo.

7.51 O usuario poderd, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientacdes do item 5.43 deste Manual.

7.52 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacgdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

O  Extrato_1829 pdf
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8. REGISTRAR SESMT COMPARTILHADO

8.1  Apds verificar qual tipo de registro o usudario deseja realizar, conforme informagdes que constam
no item 3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opgao

“Registro de SESMT Compartilhado” e clique em “PROSSEGUIR”.

I ATENGAO

Para registro do SESMT Compartilhado, é necessario que o usuario se vincule ao CNPJ de apenas
um dos estabelecimentos abrangidos pelo SESMT. Os demais CNPJ serao incluidos no préprio

formulario de registro, ndo sendo necessaria a vinculagao.

Registro SESMT - NR04

Abaixo estdo disponivels os formuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conforme previsto nas normas regulamentadoras de S8

0 dltimo formulério (Atualizago de SESMT ja registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e a sua forma de contratagdo,
depois do SESMT j& ter sido registrado
No caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.
* x
00123 L

cooooleooo I | |

n ilha Modelo para p
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.,, COMPARTILHADO.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXD.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

1}
cmcaie o
8.2 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios profissionais do

SESMT ou varios prestadores de servico, é possivel fazer o download de planilha modelo para que os

dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a ferramenta, a fim de

reduzir o tempo de preenchimento.

8.3 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:
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[l Planilh#odelo para preenchimento
BAIXE AQUI | PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENGHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, GLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

08S.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

CANCELAR & PROSSEGUIR

< OBSERVACAO:

A utilizacdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informacoes

manualmente, basta clicar no botdo PROSSEGUIR, para avangar para a préxima tela.

8.4 Para o registro de SESMT compartilhado, o arquivo contém quatro planilhas: Estabelecimento
Anexo Il da NR4, Estabelecimentos atendidos, Empresas Prestadoras de Servigo e Detalhamento sobre
profissional. As planilhas contém dados ficticios ja preenchidos, para orientar sobre a formatacao de cada
coluna. Os dados devem ser apagados para ndo causar envio de dados que n3o sdo da empresa. E
importante seguir a mesma formatacdo informada nas células, a fim de evitar erro no momento da
importacdo. Ao clicar sobre cada célula, surge uma orientagdo sobre como realizar o preenchimento.

8.5 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

8.6 Apods realizar o preenchimento das informacodes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMACGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

™~ cucn 5

1 ATENCAO

A planilha nao deve ser modificada, a fim de incluir profissionais que nao fagam parte do SESMT.

E importante incluir as informacdes da organizacdo na planilha padrdo que é disponibilizada.
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8.7 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ira aparecer no campo,

conforme tela abaixo.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, COMPARTILHADO.

APOS BAIXAR, PREENGHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR™ ABAIX0.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIOMNAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
anihag ‘

I SESMT Compartilhado.xlsx | | I

CANCELAR & PROSSEGUIR

8.8 Se o arquivo foi selecionado corretamente, é sé clicar em “Prosseguir”.
8.9 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone “Desvincular”.
8.10 Ap0s clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formulario para registro do SESMT e serd gerado

um numero de Protocolo.

8.11 A qualguer momento, o usuario pode clicar na opgao m , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.

8.12 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razdo social, o
tipo de registro, o CPF e o e-mail do usuario logado.

(1] 2 3

Registrar

der Formulario Salvar formulario

ampos de preenchiments obrigatd

Registro SESMT - NR04

| [EEE T

8.13 No campo “UF”, selecione a unidade da federacdo onde se localiza o estabelecimento cujo CNPJ
foi escolhido para registro do SESMT.
8.14 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome da atividade econdmica principal

do estabelecimento escolhido para registro do SESMT.
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1. ATENGAO

Conforme a NR4 “a atividade econOmica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).

Nao funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois
digitar e, entdo, o formuldrio vai realizar o filtro para buscar as informac¢des de preenchimento

automatico.

8.15 Em seguida, clique em filtrar.

8.16 Selecione a op¢do do CNAE desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera
os campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

8.17 Na tabela de “Estabelecimentos da mesma atividade econ6mica enquadrados® no Anexo Il da
NR 04”, informe o CNPJ, o nome e a quantidade de empregados atendidos do outro estabelecimento que

faz parte do SESMT compartilhado.

1. ATENGAO

*Enquadrado ou enquadramento: quando o numero total de empregados (préprios) e

trabalhadores (terceiros) atingiu o nimero minimo do Anexo |l da NR04.

8.18 Em seguida, cliqgue em “Adicionar dados na tabela”.

8.19 Caso existam mais estabelecimentos enquadrados que fazem parte do SESMT compartilhado,
repita o procedimento dos itens 8.8 e 8.9 para cada um deles.

8.20 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informagdes sobre os Estabelecimentos da mesma atividade econémica enquadrados no Anexo Il da NR
04 (planilha “Estabelecimento Anexo Il da NR4”), as informacdes serdo preenchidas automaticamente no

formulario, conforme imagem abaixo.
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Estabelecimentos da mesma atividade econdmica enquadrados no Anexo Il da NR4

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ Nome da Organizagio Qi

le de Empregados Atendid Agdes

8.21 Caso o usuadrio perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

Estabelecimentos da mesma atividade econdmica enquadrados no Anexo Il da NR4

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ

Nome da Organizagdo Q je de Empregados A did Agdes
= Ak
s |

8.22 No campo “Os estabelecimentos listados acima pertencem ao mesmo municipio ou a municipios
limitrofes”, selecione a opg¢do SIM ou NAO.
8.23 No campo “O SESMT esta organizado”, escolha uma dentre as opdes disponibilizadas, conforme

o SESMT tenha sido organizado pelas préprias empresas ou na forma definida em acordo ou convengao
coletiva de trabalho.
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8.24 Caso o SESMT compartilhado estenda a sua assisténcia a organizacdes cujos estabelecimentos
nao se enquadram no Anexo Il da NR 04, na forma disposta no item 4.4.5.1 da NR 04, deverao ser
preenchidas as informacdes da tabela “Estabelecimentos atendidos por esse SESMT”.

8.25 Devem ser preenchidos o CNPJ, o CNAE, o Grau de Risco e a Quantidade de Empregados do
estabelecimento ndo enquadrado no Anexo Il da NR 04, ao qual o SESMT estende a sua assisténcia.

8.26 Em seguida clique em “Adicionar dados na tabela”.

8.27 Caso exista mais de um estabelecimento, ndo enquadrado no Anexo Il da NR 04, assistido pelo
SESMT compartilhado, repita o procedimento descrito nos itens 8.24 a 8.26 para cada um deles.

8.28 Se foi utilizada a op¢do da importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes
sobre os Estabelecimentos atendidos por esse SESMT (planilha “Estabelecimentos atendidos”), as

informacdes serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

Estabelecimentos atendidos por esse SESMT

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ

I 0109

CNAE
41.20-4
69.11-7

Grau de Risco
3

1

Quantidade de Empregados Agoes

8.29 Caso o usuario perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

Estabelecimentos atendidos por esse SESMT

Q
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
CNPJ CNAE Grau de Risco Quantidade de Empregados Agoes

i ATENGAO

Esses estabelecimentos também precisam atender as condi¢des estabelecidas no item 4.4.5 da NR4:

serem da mesma atividade econémica e pertencerem ao mesmo municipio ou municipios limitrofes.
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Nesse caso, no dimensionamento devem ser considerados o somatério dos trabalhadores assistidos
e o disposto no item 4.5.1 da NR 04 e seus subitens.

8.30 Se houver a contratacdo de empresa prestadora de servi¢o, no estabelecimento, devem ser
preenchidos os dados da tabela “Empresas Prestadoras de Servicos Atendidas”.

8.31 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informagdes sobre as empresas prestadoras de servigos, as informagdes serdo preenchidas

automaticamente no formuldrio, conforme imagem abaixo.

Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

Q
CHNPJ contratante CNPJ da Q i de es i CNAE Denominagio Gra Agdes
001-09 -CIUU'I-OQ 40 41.204 Construgdo de edificios 3 A 0
0007-65 -’0001—65 10 69.11-7  Atividades juridicas, exceto cartdrios LI |
4 b
8.32 Informe o CNPJ da contratante e o CNPJ da contratada nos campos correspondentes.
I ATENGAO

Devem ser informadas as contratadas existentes em cada um dos estabelecimentos atendidos por
esse SESMT.

8.33 Informe a quantidade de trabalhadores da contratada que s3ao atendidos pelo SESMT da

contratante.

<+ OBSERVACOES:

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada

atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

Se existir subcontratacdo pela empresa terceirizada, esses trabalhadores também devem ser

informados, observada a excecdo destacada acima.
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8.34 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econémica da
empresa contratada.

8.35 Em seguida, clique em filtrar.

8.36 Selecione a opg¢ao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

8.37 Em seguida, clique em “Adicionar dados na tabela”.

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa prestadora de servicos (contratada ou subcontratada) no
estabelecimento, repetir os procedimentos descritos nos subitens 8.34 a 8.37.

8.38 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou

excluidos clicando-se nos respectivos icones ("'P L] ).
8.39 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome
da atividade econO6mica (preponderante ou principal) que serd utilizada para dimensionamento do

SESMT, conforme NR 04.
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I ATENGAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade economica principal (constante do CNPJ) e a atividade econOmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades economicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.

8.40 Em seguida, clique em filtrar.

8.41 Selecione a opc¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominac¢do” e “Grau de Risco”.

8.42 No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as opgoes disponibilizadas
conforme se trate de atividade econdémica principal ou atividade econ6mica preponderante.

8.43 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o somatério do numero
de trabalhadores de todos os estabelecimentos abrangidos pelo SESMT e das empresas prestadoras de

servico atendidas.

< OBSERVACOES:

Na contratacdo de empresa prestadora de servicos a terceiros, o SESMT da contratante deve ser

dimensionado considerando o numero total de empregados da contratante e trabalhadores das

contratadas, quando o trabalho for realizado de forma ndo eventual nas dependéncias da

contratante ou local previamente convencionado em contrato, observado o disposto no item 4.5.1

da NR 04 e seus subitens.

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores das contratadas

atendidos pelos SESMT das proprias contratadas.

Para as organizacOes que ja possuem SESMT constituido, em qualquer uma das suas modalidades,
em caso de aumento no dimensionamento decorrente da contrata¢dao de trabalhadores por prazo
determinado, o SESMT deve ser complementado durante o periodo de aumento para atender ao

disposto no Anexo Il, utilizando-se, nesse caso, o tipo de formulario “Registro de acréscimo de

profissionais ao SESMT decorrente de atividade econ6mica sazonal”.

8.44 No campo “O servico especializado em seguranca”, selecione dentre as op¢des disponiveis
conforme o servico especializado em seguranca seja constituido por empregados da prdpria organizacao
ou prestado por meio de empresa especializada.

J Caso seja selecionada a opc¢ao de que “o servigo é prestado por meio de empresa especializada”,

sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.
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No campo “O servico especializado em medicina”, selecione dentre as opgdes disponiveis

conforme o servigo especializado em medicina seja constituido por empregados da prépria organizagao

ou prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opgao de que “o servigo é prestado por meio de empresa especializada”,

sera aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

8.46 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do
SESMT.
v
Q
Q
] ]
] ]
] ]
]
(halificagio do profisssonal Conforme 4.3.2 da MRS CPF Nimero do registro no MTF ou Conselha Aqgdes
Nenbum dada adicanada
4 3
8.47 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”,

“CPF”, “Numero de registro no MTE ou

conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.
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i ATENGCAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdo de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

8.48 No campo “os dias de trabalho s3o fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou ndo.

1 ATENGCAO
Caso seja selecionada a opcao SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

8.49 Apds preencher todos os campos, cligue em “Adicionar dados na tabela”.

8.50 Repita os passos dos itens 5.25 a 5.27 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.

I ATENGAO
A organizacdo deve registrar somente os profissionais obrigatdrios pela NRO4, pois eles possuem

responsabilidades especificas definidas pela norma. A organizacdo pode contratar mais

profissionais, mas estes ndo integrarao formalmente o SESMT e ndo devem ser informados.

8.51 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("F ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
8.52 De forma semelhante ao formuldrio das empresas prestadoras de servicos, caso a empresa tenha
feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as informacdes sobre os profissionais do

SESMT, as informac0des serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

Detalhamento sobre os profissionais

O
O
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Namero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Horario inicio inter  Agoes
Engenheiro de seguranca do trabalho T04-47 GO 10:00 19:00 20:00
Médico do trabalho 904-53 82 20:51 12:00 13:30
L] »
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8.53 Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, clique em “Enviar dados”. Sera

apresentada a tela abaixo.

Aviso

Dados enviados com sucessol

. A qualquer momento o usudrio pode utilizar a opgao “Salvar formulario”, disponivel no canto

direito superior da tela, para gravar as informacdes inseridas.

8.54 Ap0ds enviar os dados, o sistema procedera a analise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usuario sera cientificado da efetivagdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
recebera um extrato das informacdes registradas e do histérico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

8.55 Apds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usuario pode acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitacdo, conforme orientacdes previstas nos itens 5.43 a 5.47
deste manual.

8.56 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacado, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederad a finalizagao automatica da solicitacao.

8.57 O usuario poderd, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientacdes do item 5.43 deste Manual.

8.58 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacgdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_ 1829 pdf
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9. REGISTRAR ACRESCIMO DE PROFISSIONAIS AO SESMT

DECORRENTE DE ATIVIDADE ECONOMICA SAZONAL

9.1  Apds seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opgao “Registro de
acréscimo de profissionais ao SESMT decorrente de atividade econOGmica sazonal” e clique em

“PROSSEGUIR”.

. ATENCAO
Esse tipo de registro pode ser utilizado para registrar o acréscimo de profissionais ao SESMT de

qualguer modalidade, ja registrado, em razao do aumento do dimensionamento decorrente da

contratacao de trabalhadores por prazo determinado.

Registro SESMT - NR0O4

Abaixo estido disponiveiz os formuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conforme previsto nas normas regulamentadoras de SST.
0 dltimo formuldrio (Atualizagdo de SESMT ja registrade) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referemtes aos profissionais e a sua forma de contratagao,
depois do SESMT ja ter sido registrado.
No caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.
I (26 I &N
|
]
Q
9]
o
—

.
-

o

~
-

—
|

00«

n Planilha Medelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE ACRESCIMO DE PROFISSIONAIS AQ
SESMT DECORRENTE DE ATIVIDADE ECONOMICA SAZOMAL.

APOS BAIXAR, PREEMCHER AS INFORMACOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMTETC.

DE FORMA MANUAL.
]
XN
9.2 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios profissionais do

SESMT ou empresas contratantes, é possivel fazer o download de planilha modelo para que os dados

sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a ferramenta, a fim de reduzir o
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tempo de preenchimento.

9.3 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:

[l Planilh#odelo para preenchimento
BAIXE AQUI | PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTOQ DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

CANCELAR 5 PROSSEGUIR v

¥ OBSERVACAO:

A utilizacdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informagdes

manualmente, basta clicar no botdao PROSSEGUIR, para avancar para a préxima tela.

9.4 Para o registro de acréscimo de profissionais ao SESMT decorrente de atividade econdémica
sazonal, o arquivo contém duas planilhas: Empresas Contratantes e Detalhamento sobre profissional. As
planilhas contém dados ficticios ja preenchidos, para orientar sobre a formatacdo de cada coluna. Os
dados devem ser apagados para ndo causar envio de dados que n3o s3o da empresa. E importante seguir
a mesma formatagdo informada nas células, a fim de evitar erro no momento da importac¢do. Ao clicar
sobre cada célula, surge uma orientacdo sobre como realizar o preenchimento.

9.5 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servico, a
planilha deve ficar sem dados.

9.6 Apds realizar o preenchimento das informacgdes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC,, INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMACGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

"~ cun 5

I 1 ATENCAO
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A planilha nao deve ser modificada, a fim de incluir profissionais que nao fagam parte do SESMT.

E importante incluir as informacdes da organizacdo na planilha padrdo que é disponibilizada.

9.7 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ird aparecer no campo,
conforme tela abaixo.

II Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE ACRESCIMO DE PROFISSIONAIS AD
SESMT DECORRENTE DE ATIVIDADE ECONOMICA SAZONAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMACOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [COME "IMPORTAR" ABAIXO.

OBS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDOD POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

SESMT Acréscima.xlsx | |

om0 J rwoscaun

9.8  Se o arquivo foi selecionado corretamente, é sé clicar em “Prosseguir”.
9.9 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone “Desvincular”.
9.10 Ap0s clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formulario para registro do SESMT e serd gerado

um numero de Protocolo.

9.11 A qualguer momento, o usuario pode clicar na opgao , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.

9.12 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razao social, o
tipo de registro, o CPF e o e-mail do usuario logado.

9.13 O sistema abrira o formulario para registro de acréscimo e sera gerado um nuamero de Protocolo.

- . ~ VOLTAR . , .
9.14 A qualguer momento, o usuario pode clicar na opgao , disponivel ao final do

formulario, para alterar a modalidade de SESMT.
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(1] 2 3

Registrar

*) Campos de preenchimento obrigatario

Registro SESMT - NR0O4

I - -7 3 I

9.15 O sistema trara preenchidos os campos “UF”, “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”
9.16 Em seguida, informe o CNPJ da contratante, o numero de trabalhadores contratados e o prazo
da contratacdo, em dias.

9.17 Na sequéncia, clique em “Adicionar dados na tabela”.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa contratante, inclusive prestadora de servicos (contratada ou
subcontratada) que contrate trabalhadores por prazo determinado, repetir os procedimentos descritos

nos subitens 9.5 a 9.6.

9.18 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou

excluidos clicando-se nos respectivos icones ("'F L] ).
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9.19 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informagdes sobre as empresas contratantes, as informacgGes serdo preenchidas automaticamente no

formulario, conforme imagem abaixo.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CNPJ da contratante Q idade de trabalhadores cor d Prazo de contratagdo (em DIAS) Agdes
I 5 40 100 s 1
I 10 50 Y |

9.20 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome

da atividade econémica utilizada para dimensionamento do SESMT.

I i ATENGAO
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De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade economica principal (constante do CNPJ) e a atividade econdmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

A quantidade de trabalhadores contratados por prazo determinado pode alterar o CNAE de
dimensionamento do SESMT dependendo da atividade econémica em que trabalhem, conforme
regra anterior. Portanto, é importante considerar isso no momento de selecionar qual o CNAE para

dimensionamento do SESMT.

9.21 Em seguida, clique em filtrar.

9.22 Selecione a opg¢dao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

9.23 No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as opg¢des disponibilizadas
conforme se trate de atividade econdmica principal ou atividade econ6mica preponderante.

9.24 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, informe o somatdrio do
numero de trabalhadores de todos os estabelecimentos atendidos pelo SESMT e das empresas

prestadoras de servico atendidas.

< OBSERVACOES:

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores das contratadas

atendidos pelos SESMT das proprias contratadas.

Nesse campo, devem ser informados:
=>» todos os trabalhadores (o total considerado no dimensionamento do SESMT existente); e
=>» os trabalhadores contratados por prazo determinado (que determinam o acréscimo de

profissionais).

9.25 No campo “O acréscimo de profissionais ao SESMT foi realizado por meio de empresa
especializada?”, assinale SIM ou NAO, conforme a contratac¢do dos trabalhadores tenha se dado através
de empresa especializada ou nao.

9.26 Caso a opc¢ao seja “Sim”, sera aberto campo para ser informado o CNPJ da empresa contratada

para acréscimo.
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LCHAE utibzado para dsamensionamento +

0 CMAE s=lacionado comesponde &+
@ Atividade econdmica principal

() Atividade econdmica preponderante

Ouentidade de trabalhadores no dimensionamento * E

{0 acréscimo de profissioneis ao SESMT fol rea

ealizadao por mielo de empresa especializada? «

() Sim
O Mao

9.27 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais que foram

acrescentados ao SESMT.

Detalhamento sobre os profissionais acrescidos ao SESMT

Gualificagio do profissional conforme 4.3.2 da NR4 « CPF
v
Mimero do regiztro no MTE ou Conzelho de Clazss « ; o de entrada « Horério inico intervalo
orério r Hordrio de salda +
balho 580 fixo:
O sim
Q Nao

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

i ATENGAO

Nao devem ser informados os profissionais gue NORMALMENTE integram o SESMT e que ja
foram registrados em outra declaragao.
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9.28 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTE ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.

i1 ATENGCAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdo de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

9.29 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou ndo.

I ATENGAO

Caso seja selecionada a opcdo SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

9.30 Ap0ds preencher todos os campos, clique em “Adicionar dados na tabela”.
9.31 Repita os passos dos itens 9.27 a 9.29 para cada um dos profissionais acrescidos ao SESMT.

9.32 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("'P ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
9.33 De forma semelhante ao formuldrio das empresas contratantes, caso a empresa tenha feito a
importagdo da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes sobre os profissionais do SESMT, as

informacgdes serao preenchidas automaticamente no formuldrio, conforme imagem abaixo.

Detalhamento sobre os profissionais

o0

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Numero do registro no MTE ou Conselho de Classe Horario de entrada Horario inicio inter  Agdes

Engenheiro de seguranca do trabalho 704-47 GO 10:00 19-00 20:00
Meédico do trabalho 904-53 82 20:51 12:00 13:30

4 | ]
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9.34 Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, clique em “Enviar dados”. Sera

apresentada a tela abaixo.

Aviso

Dados enviados com sucessol

. A qualguer momento o usudrio pode utilizar a opg¢do “Salvar formulario”, disponivel no canto

direito superior da tela, para gravar as informacgdes inseridas.

9.35 Apds enviar os dados, o sistema procedera a andlise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usudrio sera cientificado da efetivacdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
receberd um extrato das informacodes registradas e do histdrico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

9.36 Apds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usuario pode acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitacdo, conforme orientacdes previstas nos itens 5.43 a 5.47
deste manual.

9.37 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacao, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederad a finalizagao automatica da solicitacao.

9.38 O usuario poderd, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientagdes do item 5.43 deste Manual.

9.39 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacgdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_ 1829 pdf
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10. REGISTRAR SESMT DE CANTEIROS DE OBRAS E FRENTES DE

TRABALHO COM MENOS DE MIL TRABALHADORES

10.1 Apos verificar qual tipo de registro o usuario deseja, conforme informacgdes que constam no item
3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a op¢do “Registro
de SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho com menos de mil trabalhadores” e clique em
“PROSSEGUIR”.

I ATENGAO
Esse tipo de registro deve ser utilizado no caso de canteiros de obras e frentes de trabalho com
menos de mil trabalhadores e situados na mesma unidade da federacdo da empresa de
engenharia principal responsavel pela obra, a quem cabe organizar o SESMT.

A organizagao deve garantir que o SESMT atenda, no exercicio de suas competéncias, a todos os

canteiros de obras e frentes de trabalho abrangidos pelo SESMT.

Registro SESMT - NR0O4

Abaixo estio disponiveis ormuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conferme previsto nas normas regulamentadoras de SST.
O dltimo formulario (Atualizagio de SESMT ja registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e 4 sua forma de contratacio,
depois do SESMT ja ter sido registrado.
Mo caso de mudanga no dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.
___________pk I

COQOC

)

,_
|-

|

n Planilha Medelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE CANTEIROS DE OBRAS E FRENTES DE

TRABALHO COM MENOS DE MIL TRABALHADORES.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMACOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR" ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMTETC.
DE FORMA MANUAL.

overia 0 ] owmoun
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10.2 O sistema abrira o formuldrio para registro do SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho
com menos de mil trabalhadores e serd gerado um nimero de Protocolo.

10.3 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios canteiros de obras,
empresas prestadoras de servico ou profissionais do SESMT, é possivel fazer o download de planilha
modelo para que os dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a
ferramenta, a fim de reduzir o tempo de preenchimento.

10.4 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:

[l Planilh®Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

s

< OBSERVACAO:

A utilizacdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informacoes

manualmente, basta clicar no botdo PROSSEGUIR, para avancar para a préxima tela.

10.5 Para o registro do SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho com menos de mil

trabalhadores, o arquivo contém quatro planilhas: Canteiro de Obras, Empresas Prestadoras de Servico,
Detalhamento sobre profissional e Profissionais Centralizados. As planilhas contém dados ficticios ja
preenchidos, para orientar sobre a formatagao de cada coluna. Os dados devem ser apagados para nao
causar envio de dados que n3o s3o da empresa. E importante seguir a mesma formatacdo informada nas
células, a fim de evitar erro no momento da importagdo. Ao clicar sobre cada célula, surge uma orientacao
sobre como realizar o preenchimento.

10.6 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

10.7 Apods realizar o preenchimento das informacdes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.
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n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO MO ICOME "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.

™~ cucn 5

I ATENGAO

A planilha ndo deve ser modificada, a fim de incluir profissionais que nao fagam parte do SESMT.

E importante incluir as informac&es da organizagdo na planilha padrdo que é disponibilizada.

10.8 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ird aparecer no campo,

conforme tela abaixo.

II Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE CANTEIROS DE OBRAS E FRENTES DE
TRABALHO COM MENOS DE MIL TRABALHADORES.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDC NO ICONE "IMPORTAR™ ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIOMAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
SESMT Canteiros. xlsx | |
10.9 Se o arquivo foi selecionado corretamente, é sé clicar em “Prosseguir”.

10.10 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone
“Desvincular”.

10.11 Apds clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formulario para registro do SESMT e serd gerado

um numero de Protocolo.

10.12 A qualquer momento, o usuario pode clicar na opc¢ao , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.
10.13 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razdo social,

o tipo de registro, o CPF e 0 e-mail do usuario logado.
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O 2 3

Registrar

Registro SESMT - NR0O4

L I I

10.14 No campo “UF”, selecione a unidade da federacdo onde se localiza o estabelecimento
responsavel pelo SESMT.

10.15 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cddigo ou o nome da atividade econémica principal
do estabelecimento responsavel pelo SESMT.

10.16 Em seguida, clique em filtrar.

I ATENGAO
Conforme a NR4 “a atividade econémica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).
N3o funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois

digitar e, entdao, o formulario vai realizar o filtro para buscar as informag¢des de preenchimento
automatico.

10.17 Selecione a op¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os

campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.
10.18 No campo “Quantidade de empregados atendidos”, digite o nimero de empregados do

estabelecimento responsavel que sdo atendidos pelo SESMT.
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10.19 Na guia “Canteiro de obras e frentes de trabalho do SESMT”, preencha o CEI/CNO da obra.
10.20 Apds informar o CEP da obra, o sistema preenchera, automaticamente, os campos com o
logradouro, o bairro, o municipio e a UF. Esses campos poderao ser editados pelo usudrio.

10.21 A seguir informe o niumero do endereco da obra.

10.22 Em seguida, cligue em “Adicionar dados na tabela”.

Canteiros de obras e frentes de trabalho do SESMT

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

10.23  Repita o procedimento dos itens 10.19 a 10.22 para cada uma das obras e/ou frentes de trabalho

abrangidas pelo SESMT, observado o disposto no item 4.5.4 da NR 04.
10.24 Caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informacdes sobre os canteiros de obras e frentes de trabalho do SESMT (planilha “Canteiro de obras”),

as informacgdes serdao preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

CEI/CNO da Obra CEP Logradoura Nimero Bairro Municipio UF Agdes

e — -

10.25 Caso o usudrio perceba que alguma informacao foi importada incorretamente do arquivo, é
possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

CEI/CNO da Obra CEP Lagradouro Nimero Bairro Municipio UF Agdes

==I

10.26 Se houver a contratacdao de empresa prestadora de servico, no estabelecimento, devem ser

preenchidos os dados da tabela “Empresas Prestadoras de Servicos Atendidas”.
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Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

/ ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CEI/CNO da Obra em que presta servigos CNPJ da contratada Quantidade de trabalhadores atendides CNAE

Denominagao Agles
= .
P |
4 [ ]

10.27 Caso o usudrio perceba que alguma informacdo foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CEI/CNO da Obra em gue presta servigos CMNPJ da contratada Quantidade de trabalhadores atendidos CNAE

Denominagao Agles
———l |-
| 0

10.28 No campo “CEI/CNO da Obra em que presta servigos”, informe o CEI/CNO da obra em que a
empresa contratada presta servicos e o CNPJ da empresa contratada.
10.29 No campo “Quantidade de trabalhadores atendidos”, informe a quantidade de trabalhadores da

contratada que sdo atendidos pelo SESMT da contratante.

i ATENGAO

Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada
atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

10.30 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econdmica da
empresa contratada.

10.31  Em seguida, clique em filtrar.
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10.32  Selecione a opc¢ao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominac¢do” e “Grau de Risco”.

10.33  Em seguida, clique em “Adicionar dados na tabela”.

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa prestadora de servigos (contratada ou subcontratada) no
estabelecimento, repetir os procedimentos descritos nos subitens 10.26 a 10.33.

10.34  Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou

excluidos clicando-se nos respectivos icones ("F L] ).

]
]

o]
]

]
]

10.35 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome
(ou parte do nome) da atividade econdmica (preponderante ou principal) do estabelecimento, que serd

utilizada para dimensionamento do SESMT, conforme NR 04.
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1. ATENGAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade economica principal (constante do CNPJ) e a atividade econOmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades econémicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.

Devem ser considerados todos os trabalhadores (empregados do estabelecimento e trabalhadores

das contratadas) na selecao do CNAE utilizado para dimensionamento.

10.36  Em seguida, clique em “filtrar”.

10.37  Selecione a opcao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacao” e “Grau de Risco”.

10.38  No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as op¢oes disponibilizadas
conforme se trate de atividade econ6mica principal ou atividade econémica preponderante.

10.39 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o somatdrio do nimero
de trabalhadores do estabelecimento responsavel pelo SESMT, de todos os canteiros de obras e frentes

de trabalho abrangidos pelo SESMT e das empresas prestadoras de servico atendidas.

. ATENCAO
Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada

atendidos pelo SESMT das proéprias contratadas.
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Os engenheiros de seguranga do trabalho, os médicos do trabalho e os enfermeiros do trabalho

podem ficar centralizados.

O dimensionamento para os técnicos de seguranca do trabalho e auxiliares/técnicos de
enfermagem do trabalho deve ser feito por canteiro de obra ou frente de trabalho, conforme o
Anexo Il da NR 04.

10.40 No campo “O servico especializado em segurancga”, selecione uma dentre as op¢des disponiveis
conforme o servigco especializado em seguranca seja constituido por empregados da prépria organizagao,
ou seja, prestado por meio de empresa especializada.

° Caso seja selecionada a op¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”, serd
aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

10.41 No campo “O servico especializado em medicina”, selecione uma dentre as opgdes disponiveis
conforme o servigo especializado em medicina seja constituido por empregados da prépria organizagao,
ou seja, prestado por meio de empresa especializada.

° Caso seja selecionada a opg¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”, serd
aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

10.42  Nasequéncia, preencha os dados dos profissionais integrantes do SESMT por canteiro de obras.

I ATENGAO

O dimensionamento para os técnicos de seguranca do trabalho e auxiliares/técnicos de

enfermagem do trabalho deve ser feito por canteiro de obra ou frente de trabalho, conforme o
Anexo Il da NR 04.

O SESMT deve ser integrado pelo nimero total de profissionais previsto no Anexo Il da NR4. No caso

dos profissionais de nivel médio, ao final da distribui¢cdo por canteiro de obra ou frente de trabalho,

deve-se cotejar se o numero de profissionais atingiu o nimero minimo para o quantitativo total de
trabalhadores para o qual o SESMT esta sendo dimensionado. Se ficaram faltando profissionais para
atender o Anexo Il da NR 04, esses profissionais devem obrigatoriamente integrar o SESMT e a
organizacdo pode manté-los centralizados ou em um canteiro de obras ou frente de trabalho a sua

escolha.
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Detalhamento sobre os profissionals em canteiros:

O s
(@}
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Nimers do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inic  Agdes
Técnico de seguranca do trabalha I I ] s |
Técnico de seguranca do trabalho - | o | P |
Auxiliar/técnico em enfermagem do trabalho _99 -38 _ P |
L] »

10.43 Preencha os campos “Qualificagcdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTP ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de
saida”.

10.44 Apds preencher todos os campos, clique em “Adicionar dados na tabela”.

10.45 Repita os passos dos itens 10.35 a 10.36 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.

10.46 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("'P ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
10.47 De forma semelhante ao formuldrio das empresas prestadoras de servicos, caso a empresa
tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as informacdes sobre os profissionais

do SESMT, as informacdes serdo preenchidas automaticamente no formulario, conforme imagem abaixo.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

‘Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF M do regi no MTE ou C: lho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inic  Agdes
Técnico de seguranca do trabalho 7 O ] V|
Técnico de seguranca do trabalho - ¥ | ra |
Augiliar/técnico em enfermagem do trabalho N B ] P |
eL_______________________________________________________________________] »
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10.48 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do

SESMT que ficam centralizados.

I ATENGAO

Os engenheiros de seguranga do trabalho, os médicos do trabalho e os enfermeiros do trabalho
podem ficar centralizados.

Detalhamento sobre os profissionais centralizados

OO0

—
|

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Ndmero de registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inicio inter  AgOes
Engenheiro de seguranca do trabalho I -

| |
Médice do trabalho T ] L

<4 S EEEEEEEE———

Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF

s 1
s 0

b
v
VOLTAR & ENVIAR DADOS

10.49 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTP ou

conselho de classe”, “carga hordrio semanal”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario

fim intervalo” e “horario de saida”.

I ATENGAO

Os campos referentes ao horario de intervalo ndo sdao de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

10.50 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢cdo SIM ou NAO, conforme o profissional

tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou ndo.

1. ATENCAO

Caso seja selecionada a opcdo SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no
estabelecimento.
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10.51 Apds preencher todos os campos, clique em “Adicionar dados na tabela”.

10.52 Repita os passos dos itens 10.30 a 10.32 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.
10.53 De forma semelhante ao formulario do detalhamento sobre os profissionais dos canteiros, caso
a empresa tenha feito a importacao da planilha na tela anterior, preenchendo as informagdes sobre os
profissionais do SESMT, as informacdes serdo preenchidas automaticamente no formulario.

10.54 Ao final, clique em “Enviar dados”. Sera apresentada a tela abaixo:

Aviso

Dados enviados com sucessol

A gualquer momento o usudrio pode utilizar a op¢do “Salvar formuldrio”, disponivel no canto direito

superior da tela, para gravar as informacgdes inseridas.

10.55 Apds enviar os dados, o sistema procederd a analise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo,
0 usuario sera cientificado da efetivacao do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
recebera um extrato das informacodes registradas e do histdrico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

10.56 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederad a finalizagdao automatica da solicitacao.
10.57 O usudrio poder3d, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientacdes do item 5.43 deste Manual.

10.58 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

O  Extrato_1829 pdf
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11. REGISTRAR SESMT DE CANTEIROS DE OBRAS OU FRENTES DE

TRABALHO COM MIL TRABALHADORES OU MAIS

11.1 Apos verificar qual tipo de registro o usudrio deseja realizar, conforme informacdes que constam
no item 3 deste Manual, e seguir os procedimentos descritos no item 4 deste Manual, selecione a opgao
“Registro de SESMT de canteiros de obras ou frentes de trabalho com mil trabalhadores ou mais” e clique

em “PROSSEGUIR”.

I ATENGAO

Esse tipo de registro deve ser utilizado no caso de canteiros de obras e frentes de trabalho com mil

trabalhadores ou mais trabalhadores.

Registro SESMT - NR0O4

Abaixo ex spanive rular das difere; e 55T

da, deve ser realizade um nova registra.

235876.0000683/2026 01.612.092/0001-23 297.946.079-67

suportegovbr@gestao.govbe
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n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELD PARA PREENCHIMENTO DOS DADDS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE CANTEIROS DE OERAS E FREMTES DE
TRABALHO COM MIL TRABALHADORES OU MAIS.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO iCONE “IMPORTAR® ABAIXO.

OBS.: D USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO FOSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOERE FRESTADORES DE SERVIGD, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANLAL.

roscom

11.2 O sistema abrird o formulario para registro do SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho
com mil trabalhadores ou mais e sera gerado um numero de Protocolo.
11.3 Antes de clicar em “PROSSEGUIR”, caso a empresa precise informar varios canteiros de obras,

empresas prestadoras de servico ou profissionais do SESMT, é possivel fazer o download de planilha
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modelo para que os dados sejam preenchidos na planilha e, posteriormente, o arquivo ser enviado a
ferramenta, a fim de reduzir o tempo de preenchimento.

11.4 Dessa forma, é preciso baixar o arquivo, clicando no link BAIXE AQUI, conforme tela abaixo:

[l Pianilk®Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR” ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPGIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.
DE FORMA MANUAL.

CANCELAR 5 PROSSEGUIR

< OBSERVACAO:

A utilizacdo da planilha é OPCIONAL. Caso a empresa decida preencher as informacgdes

manualmente, basta clicar no botdao PROSSEGUIR, para avancar para a préxima tela.

11.5 Para o registro do SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho com mil trabalhadores ou

mais, o arquivo contém duas planilhas: Empresas Prestadoras de Servigo e Detalhamento sobre
profissional. As planilhas contém dados ficticios ja preenchidos, para orientar sobre a formatacao de cada
coluna. Os dados devem ser apagados para ndo causar envio de dados que n3o sdo da empresa. E
importante seguir a mesma formatacdo informada nas células, a fim de evitar erro no momento da
importacdo. Ao clicar sobre cada célula, surge uma orientacdo sobre como realizar o preenchimento.
11.6 Caso a empresa, por exemplo, ndo possua contratos com empresas prestadoras de servigo, a
planilha deve ficar sem dados.

11.7 Apds realizar o preenchimento das informacdes, o arquivo deve ser salvo e enviado a plataforma.
Para isso, é preciso clicar no botdo “Importar” (com o simbolo de um clipe), conforme imagem abaixo.
Serd aberta uma janela, para que o arquivo seja selecionado. Apds encontrar o arquivo na pasta em que

foi salvo, basta clicar em “Abrir”.

n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., INDIVIDUAL.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO [CONE "IMPORTAR™ ABAIXO.

0BS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMAGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVIGO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC.

DE FORMA MANUAL.
E

™~

11.8 Apds o documento ser carregado na plataforma, o nome do arquivo ira aparecer no campo,

conforme tela abaixo.
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n Planilha Modelo para preenchimento
BAIXE AQUI A PLANILHA MODELO PARA PREENCHIMENTO DOS DADOS SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMT ETC., DE CANTEIRDS DE OBRAS E FRENTES DE
TRABALHO COM MENOS DE MIL TRABALHADORES.

APOS BAIXAR, PREENCHER AS INFORMAGOES E SALVAR A PLANILHA, INCLUA O ARQUIVO, CLICANDO NO ICONE "IMPORTAR" ABAIXO.

OBS.: 0 USO DA PLANILHA E OPCIONAL. CONTINUA SENDO POSSIVEL O PREENCHIMENTO DAS INFORMACGOES SOBRE PRESTADORES DE SERVICO, PROFISSIONAIS DE SESMTETC.
DE FORMA MANUAL.

I SESMT Canteiros.xlsx | |
11.9 Se o arquivo foi selecionado corretamente, é s6 clicar em “Prosseguir”.

11.10 Caso o arquivo selecionado ndo seja o correto, é possivel exclui-lo por meio do icone
“Desvincular”.
11.11 Apods clicar em “Prosseguir, o sistema abrird o formulario para registro do SESMT e serd gerado

um numero de Protocolo.

11.12 A qualquer momento, o usudrio pode clicar na opgao , disponivel ao final do
formulario, para alterar a modalidade de SESMT, retornando a tela anterior.
11.13 O sistema trara preenchido o nimero do protocolo gerado, o CNPJ da empresa, a razdo social,

o tipo de registro, o CPF e o e-mail do usudrio logado.
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Registro SESMT - NR04

_23 _j.v

11.14 Informe o CEl ou CNO da obra no campo correspondente.

11.15 Informe o CEP da obra e o sistema preencherd, automaticamente, os campos com o logradouro,
o bairro, o municipio e a UF. Esses campos poderdo ser editados pelo usuario.

11.16 A seguir, informe o numero do endereco da obra.

11.17 No campo “CNAE”, clique na lupa e digite o cdédigo ou o nome da atividade econ6mica da
empresa contratada.

11.18 Em seguida, clique em filtrar.

11.19 Selecione a op¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preenchera os

campos “CNAE”, “Denominacao” e “Grau de Risco”.

1 ATENGAO

Conforme a NR4 “a atividade econémica principal é a constante no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica — CNPJ” (item 4.5.1.1 da NR4).
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Nao funciona escrever no campo e depois clicar na lupa. Deve-se primeiro clicar na lupa para depois
digitar e, entdo, o formuldrio vai realizar o filtro para buscar as informac¢des de preenchimento

automatico.

11.20 No campo “Quantidade de empregados atendidos”, informe a quantidade de empregados no
canteiro de obra ou frente de trabalho atendido pelo SESMT.
11.21 Se houver a contratacdo de empresa prestadora de servico, no estabelecimento, devem ser

preenchidos os dados da tabela “Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas”.

Empresas Prestadoras de Servigos Atendidas

/ ADICIONAR DADDS NA TABELA 4

CEI/CNO da Obra em que presta servicos CNPJ da i Q idade de trabalhad didos CNAE Denominagao Acdes

11.22 Caso o usudrio perceba que alguma informacado foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

CEI/CNO da Obra em que presta servigos CNPJ da contratada Quantidade de trabalhadores atendides CNAE Denominagao Agles

— 1|’

11.23 No campo “CEI/CNO da Obra em que presta servigos”, informe o CEI/CNO da obra em que a
empresa contratada presta servicos e o CNPJ da empresa contratada.
11.24 No campo “Quantidade de trabalhadores atendidos”, informe a quantidade de trabalhadores

da contratada que sdo atendidos pelo SESMT da contratante.
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I ATENGAO
Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada

atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

11.25 No campo “CNAE”, cligue na lupa e digite o cédigo ou o nome da atividade econdmica da
empresa contratada.

11.26 Em seguida, clique em filtrar.

11.27 Selecione a opg¢ao desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

11.28 Em seguida, clique em “Adicionar dados na tabela”.

@ DICA PRATICA

Caso exista mais de uma empresa contratante, inclusive prestadora de servigos (contratada ou
subcontratada) que contrate trabalhadores por prazo determinado, repetir os procedimentos
descritos nos subitens 11.21a 11.28.

11.29 Os dados adicionados na tabela ficardo visiveis na parte inferior e podem ser editados ou

excluidos clicando-se nos respectivos icones ("'P L] ).

o0

OO0
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11.30 No campo “CNAE utilizado para dimensionamento”, clique na lupa e digite o cédigo ou o nome
da atividade econOmica (preponderante ou principal) que serd utilizada para dimensionamento do

SESMT, conforme NR 04.

I ATENGAO

De acordo com o item 4.5.1 da NR 04, o dimensionamento do SESMT vincula-se ao maior grau de
risco dentre a atividade econOGmica principal (constante do CNPJ) e a atividade econdmica

preponderante no estabelecimento (que ocupa o maior nimero de trabalhadores).

Em atividades econdmicas distintas com o mesmo nimero de trabalhadores, deve ser considerada

como preponderante aquela com maior grau de risco.

Devem ser considerados todos os trabalhadores (empregados do estabelecimento e trabalhadores

das contratadas) na selecdo do CNAE utilizado para dimensionamento.

11.31 Em seguida, clique em “filtrar”.

11.32 Selecione a opc¢do desejada clicando sobre ela. O sistema automaticamente preencherd os
campos “CNAE”, “Denominacdo” e “Grau de Risco”.

11.33 No campo “O CNAE selecionado corresponde a”, marque uma dentre as opgcoes
disponibilizadas conforme se trate de atividade econdmica principal ou atividade econOmica
preponderante.

11.34 No campo “Quantidade de trabalhadores no dimensionamento”, digite o somatdrio do nimero
de trabalhadores do estabelecimento responsavel pelo SESMT, de todos os canteiros de obras e frentes

de trabalho abrangidos pelo SESMT e das empresas prestadoras de servico atendidas.
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I ATENGAO
Excluem-se do dimensionamento do SESMT da contratante os trabalhadores da contratada

atendidos pelo SESMT da prépria contratada.

11.35 No campo “O servico especializado em segurancga”, selecione uma dentre as op¢des disponiveis
conforme o servigo especializado em seguranca seja constituido por empregados da prépria organizagao,
ou seja, prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opg¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”, serd
aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

11.36 No campo “O servico especializado em medicina”, selecione uma dentre as opg¢des disponiveis
conforme o servico especializado em medicina seja constituido por empregados da prdpria organizacao,
ou seja, prestado por meio de empresa especializada.

. Caso seja selecionada a opc¢do de que “o servico é prestado por meio de empresa especializada”, serd
aberto um campo para informar o CNPJ da empresa especializada contratada.

11.37 Em seguida, preencha os campos referentes ao detalhamento dos profissionais integrantes do

SESMT.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Qualifica¢do do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Numero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inic  Agdes
| - [ —
I I [ ]
I I s — |

11.38 Preencha os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no MTP ou
conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e “horario de

saida”.
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1 ATENGCAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdo de preenchimento obrigatério, caso o

profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

11.39 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a op¢do SIM ou NAO, conforme o

profissional tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou nao.

1. ATENGCAO
Caso seja selecionada a opg¢do SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no

estabelecimento.

11.40 Apds preencher todos os campos, cliqgue em “Adicionar dados na tabela”.

11.41 Repita os passos dos itens 11.38 a 11.40 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.
11.42 De forma semelhante ao formulario do detalhamento sobre as empresas prestadoras de
servico, caso a empresa tenha feito a importacdo da planilha na tela anterior, preenchendo as
informacgdes sobre os profissionais do SESMT, as informagdes serdo preenchidas automaticamente no
formuldrio.

11.43 Caso o usudrio perceba que alguma informacado foi importada incorretamente do arquivo, é

possivel editar as informacdes, clicando no icone de lapis (tela abaixo).

Detalhamento sobre os profissionais

(oNe)]

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Qualificagdo do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Numero do registro no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordrio inicio inter  Agbes

e wn = = Al
Técnico de seguranga do trabalho il |

11.44 Os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais ficardo visiveis na parte

inferior e podem ser editados ("F ) ou excluidos ( L] ) clicando-se nos respectivos icones.
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11.45 Ao final, clique em “Enviar dados”. Sera apresentada a tela abaixo:

Aviso

Dados enviados com sucessol

11.46 Ap0ds enviar os dados, o sistema procedera a andlise da solicitagcdo em até 24h. Apds esse prazo,

o usuadrio sera cientificado da efetivagdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
recebera um extrato das informacdes registradas e do histérico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

11.47 Ap0ds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usuario pode acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitagcdao, conforme orienta¢des previstas nos itens 5.43 a 5.47
deste manual.

11.48 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederd a finalizagcdo automatica da solicitacdo.
11.49 O usudrio poder3a, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientacdes do item 5.43 deste Manual.

11.50 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacgdes cadastradas pelo usudrio, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_ 1829 pdf
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12. ATUALIZAR SESMT JA REGISTRADO

12.1 Ap0s ter registrado quaisquer das modalidades de SESMT disponiveis na ferramenta, selecione a

opgido “ATUALIZAGCAO DE SESMT JA REGISTRADO” e clique em “PROSSEGUIR”.

1. ATENGAO
Esta funcionalidade deve ser utilizada para atualizacao de dados referentes aos profissionais e a sua

forma de contratacdo, depois do SESMT ja ter sido registrado. No caso de mudanga no

dimensionamento do SESMT ou do tipo de modalidade, deve ser realizado um novo registro.

Registro SESMT - NRO4

Abaixo estio disponiveis os formuldrios para registro das diferentes modalidades de SESMT, conforme previsto nas normas regulamentadoras de SST.

0 altimo formulario (Atualizagdo de SESMT ja registrado) deve ser selecionado caso o usudrio necessite atualizar dados referentes aos profissionais e 4 sua forma de contratagao,

depois do SESMT ja ter sido registrado.

No cazo de mudanga no dimensionamento do SESMT cu do tipo de modalidade declarada, deve ser realizado um novo registro.

- - I : %

elocooooo I |

12.2 O sistema abrira o formuldrio para atualizacdo do SESMT e serd gerado um nimero de Protocolo.

- . ~ VOLTAR . , .
12.3 A qualguer momento, o usuario pode clicar na opc¢ao , disponivel ao final do

formulario, para alterar a modalidade de SESMT.
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Registro SESMT - NR0O4
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12.4 O sistema recupera e traz preenchidas as informagdes relativas ao SESMT registrado
anteriormente (UF, CNAE, Denominacdo e Grau de Risco da atividade econdmica do estabelecimento
responsavel pelo SESMT, CNAE utilizado para dimensionamento, Denominagdo, Grau de Risco, se o CNAE
selecionado corresponde a atividade econOmica principal ou preponderante e Quantidade de

trabalhadores no dimensionamento).

1. ATENCAO

Todas as informagGes recuperadas ndao poderdo ser alteradas pelo usuario!

12.5 Para os campos “o servico especializado em seguranca” e “o servico especializado em medicina”,
o registro anterior também é recuperado, podendo ser alterados pelo usuario.
12.6 Se o servico especializado em seguranca for prestado por meio de empresa terceirizada, sera

aberto para preenchimento o campo “CNPJ da empresa contratada”.

GOVERNO DO

R MINISTERIO DO

INSPECAC TRABALHO

DO TRABALHO \\ ) E EMPREGO
=



Pagina | 95

12.7 Se o servico especializado em medicina for prestado por meio de empresa terceirizada, sera

aberto para preenchimento o campo “CNPJ da segunda empresa contratada”.

12.8 Em seguida, atualize os campos referentes ao detalhamento sobre os profissionais integrantes

do SESMT.

Detalhamento sobre os profissionais

o}

@]
Qualificagio do profissional conforme 4.3.2 da NR4 CPF Nimero do registre no MTE ou Conselho de Classe Hordrio de entrada Hordric inic  Agbes
I I I I ’
I— — - M .
I I . I [ s
4 »

X EXTTEE

Verifiqgue os dados adicionados na tabela de detalhamento dos profissionais. Na parte inferior,

12.9

selecione acdo editar clicando no respectivo icone ("'P ) para modificar as informacdes sobre o
profissional selecionado.

12.10 Verifique e atualize os campos “Qualificacdo do profissional”, “CPF”, “Numero de registro no

MTP ou conselho de classe”, “horario de entrada”, “horario inicio intervalo”, “horario fim intervalo” e
“horario de saida”.

1. ATENCAO

Os campos referentes ao hordrio de intervalo ndo sdo de preenchimento obrigatério, caso o
profissional ndo tenha intervalo durante a sua jornada de trabalho.

12.11 No campo “os dias de trabalho sdo fixos”, selecione a opg¢do SIM ou NAO, conforme o

profissional tenha dias de trabalho fixos no estabelecimento ou nao.

1 ATENCAO

Caso seja selecionada a opcdo SIM, devem ser marcados os dias de trabalho do profissional no
estabelecimento.
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Detalhamenito sobre os profissionals
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12.12 Apds atualizar as informacdes, clique no botdo “Atualizar”.
12.13 Repita os passos dos itens 12.9 a 12.12 para cada um dos profissionais integrantes do SESMT.
12.14

Serd apresentada a tela abaixo.

Aviso

Dados enviados com sucessol

OK
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Ao final, se todos os dados estiverem preenchidos corretamente, cligue em “Enviar dados”.
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A qualquer momento o usudrio pode utilizar a opgao “Salvar formuldrio”, disponivel no canto direito

superior da tela, para gravar as informagdes inseridas.

12.15 Ap0ds enviar os dados, o sistema procedera a andlise da solicitagdo em até 24h. Apds esse prazo,
o usudrio sera cientificado da efetivagdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e
recebera um extrato das informacodes registradas e do histdrico do processo, conforme modelo previsto
no item 5.41 deste manual.

12.16 Apds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usudrio pode acessar
novamente o sistema e finalizar a sua solicitagcdao, conforme orienta¢des previstas nos itens 5.43 a 5.47
deste manual.

12.17 Caso o usudrio ndo acesse novamente o sistema no prazo de até 24 horas, para finalizar a
solicitacdo, conforme itens 5.43 a 5.47, o sistema procederd a finalizagdo automatica da solicitacdo.
12.18 O usuario poderd, a qualquer momento, realizar consultas dos registros efetuados, podendo
proceder conforme orientacdes do item 5.43 deste Manual.

12.19 Por fim, no final da pagina indicada em 5.46, é possivel o usudrio baixar arquivo PDF contendo

um extrato da solicitacdo, com as informacdes cadastradas pelo usuario, conforme imagem abaixo.

Extrato da Solicitagao

&  Extrato_ 1829 pdf
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13. DUVIDAS FREQUENTES

01

Na antiga aplicagdo do SESMT, tinhamos a modalidade de SESMT Individual com obras, mas nesta nova
comunicacdo via gov.br ndo existe mais esta opgdo. Dessa forma, qual é a opgdo correta para informar esse
tipo de obra?

| Registro de SESMT de canteiros de obras e frentes de trabalho com menos de mil trabalhadores:
deve ser utilizado para estabelecimento principal do estado (matriz ou filial) cujo CNPJ é responsavel por
obras dentro do mesmo estado e com menos de mil trabalhadores em cada obra. As obras com mil ou
mais trabalhadores ndao entram no cOmputo e nem participam deste SESMT.

| Registro de SESMT de canteiros de obras ou frentes de trabalho com mil trabalhadores ou mais:
deve ser utilizado para obra com mil ou mais trabalhadores cujo estabelecimento responsavel situa-se no

mesmo estado. Este tipo de SESMT é independente da modalidade anterior.

Para fins de dimensionamento, os canteiros de obras e as frentes de trabalho com menos de mil
trabalhadores e situados na mesma unidade da federacdo ndo sdo considerados como

estabelecimentos, mas como integrantes da empresa de engenharia principal responsavel, a quem

cabe organizar os SESMT.

02

O dimensionamento deve ser pela matriz, por filial, ou deve ser considerado o somatério dos
estabelecimentos de um CNPJ raiz?

O dimensionamento é por estabelecimento e por unidade da federagao, conforme previsto na Norma
Regulamentadora 04. Isso significa que o dimensionamento é por CNPJ completo (14 digitos), ndo
importando se é matriz ou filial. E importante lembra que é necessario somar os empregados do

estabelecimento (préprios) e os trabalhadores das prestadoras de servigos (terceiros).

A regra principal a ser observada é: se o estabelecimento (CNPJ completo, 14 digitos) atingiu o
dimensionamento, deve ser formado o SESMT individual. Na sequéncia, se existirem mais
estabelecimentos do mesmo CNPJ raiz do SESMT individual, deve ser formado um SESMT
Regionalizado.

Se nenhum estabelecimento atingir o dimensionamento para SESMT individual e no somatdrio de
trabalhadores de todos os estabelecimentos de um CNPJ raiz, em uma mesma unidade da federacdo,

o dimensionamento for atingido, entdo deve ser formado um SESMT estadual.
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EXEMPLO PRATICO (RISCO 3 - SP):

Situacgao A: Organizagcdo com 101 trabalhadores em um unico CNPJ.

-> Enquadramento: SESMT Individual.

Situacao B: Varios CNPJs da mesma raiz, um deles tem 101 trabalhadores.
-> Enquadramento: SESMT Regionalizado.

Situacgao C: Varios CNPJs, nenhum tem 101, mas a soma atinge 101.

-> Enquadramento: SESMT Estadual.

03

Existe alguma forma de obter um documento que comprove que o registro foi efetuado?

Apds enviar os dados, o sistema procederd a analise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo, o usuario
serd cientificado da efetivacdo do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e recebera um
extrato das informacdes registradas e do histérico do processo, conforme modelo indicado no item 5.41
deste manual.

Também o usuario poderd, a qualquer momento, acessar a sua conta no portal gov.br e consultar as suas
solicitagBes, inclusive as informacgbes que foram cadastradas no registro do SESMT. Veja como acessar
essas informacdes no item 5.43 deste Manual).

A ferramenta foi atualizada, a fim de disponibilizar extrato com as informacdes cadastradas pelo

usuario, conforme indicado no item 5.50 deste manual.

04

Ocorreu um erro no momento do cadastro. Como fago para excluir o registro enviado?

A ferramenta oferece a op¢ao de voltar, antes de enviar a solicitacao, para corrigir eventuais erros no
preenchimento.

Ap0ds o envio da solicitacdo e a efetivacdo do registro (etapa de finalizagdo), o usuario pode utilizar a op¢ao
de “Atualizacdo de SESMT ja registrado”, para alterar dados referentes aos profissionais e a sua forma de
contratacgao.

De forma alternativa, é possivel proceder a um novo registro, caso sejam necessarias outras alteracoes.

Caso seja enviado um novo registro, ficara valendo o ultimo registro encaminhado.

05

Tem como dar baixa no SESMT?

N3o é possivel dar baixa em um SESMT registrado. Porém, isso ndo impede o usudrio de enviar um novo
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registro de SESMT.

06

Qual o prazo para sair da etapa de anadlise e concluir a etapa de finalizagdo?

Apds enviar os dados, o sistema procedera a andlise da solicitacdo em até 24h. Apds esse prazo, o usuario
serd cientificado da efetivacdao do registro, através do e-mail cadastrado no portal gov.br, e receberd um
extrato das informacdes registradas e do histdrico do processo, conforme modelo indicado no item 5.41
deste manual.

Ap0ds o recebimento do e-mail, ou transcorrido o prazo de 24 horas, o usudrio deve acessar novamente o

sistema e finalizar a sua solicitacdo, conforme orientacdes previstas nos itens 5.43 a 5.47 deste manual.

A ferramenta foi atualizada, a fim de disponibilizar extrato com as informacdes cadastradas pelo

usuario, conforme indicado no item 5.50 deste manual.

07

E necessaria a emissdo de um Certificado Digital (e-CNPJ), para cada uma de nossas filiais? No caso de
existirem varios CNPJs (como filiais, por exemplo) o usudrio devera vincular-se a cada um deles para depois

realizar o registro do respectivo SESMT?

Em virtude de uma limitacdo na ferramenta, é necessdria a emissdo de um certificado digital (e-CNPJ) para
cada uma das filiais.

O usuario deve se vincular ao CNPJ (seja matriz ou filial) do estabelecimento responsavel pelo SESMT.

No SESMT regionalizado, o usudrio precisa estar vinculado apenas ao CNPJ do estabelecimento que

se enquadra na NR 04. Os demais CNPJ serdo apenas informados no formuldrio, sem a necessidade
de vinculagao ao CPF do representante.

No SESMT estadual, a organizacdo deverd escolher um CNPJ para o qual fard a declaragdo e o usuario

deverad estar vinculado a este CNPJ.

08

Quais informagdes, a respeito de empresas prestadoras de servigcos atendidas, deverao ser incluidas, visto

gue ndo temos esta atividade de prestacdo de servigos?

Como ndo se trata de informacao obrigatéria, a informacao vai ser incluida, caso a organizacdo contrate

empresas prestadoras de servicos.
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09

Como consultar o SESMT declarado?

Durante a etapa de andlise e apds a etapa de finalizacdo, o usuario poderd a qualquer momento consultar
o registro realizado. Para isso, basta acessar a ferramenta clicando em “minhas solicitagdes” e seguindo

os passos descritos no item 5.43 deste Manual.

Atencdo! Atentar-se para a marcagdo correta dos filtros de pesquisa conforme se trate de solicitacdo
ja concluida ou em andamento.

10

Como proceder se o profissional ndo tiver hordrio de trabalho fixo na empresa?

Nesse caso, deve ser informado o horario de trabalho predominante do profissional na empresa.
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14. DISPOSICOES FINAIS

A ferramenta de registro de SESMT esta em constante evolugdo.

Caso encontre algum erro ou queira enviar alguma sugestdo de melhoria, encaminhe e-mail para

sesmt@trabalho.gov.br. Para facilitar o entendimento em caso de erro, inclua prints da tela na qual o erro

estd ocorrendo.
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