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OBJETIVO

Apresentar e promover entre gestores, fiscais de contrato,
prepostos e lideranças o alinhamento sobre as diretrizes do PORTAL
DE MOBILIZAÇÃO.

MÓDULOS ANÁLISADOS

❑Segurança do Trabalho;

❑Ambientação.



DOCUMENTOS ANALISADOS

❑ Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR);

❑Programa de Proteção Respiratória (PPR);

❑ Registros das capacitações definidas pelo Guia de Capacitação
ou norma regulamentadora;

❑ Ordem de serviço;

❑Ficha de Epi;

❑Credencial.



PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS (PGR)

❑ Considerar o número do ID para acesso;

❑O documento deve ser postado na aba “Segurança do
trabalho” no campo destinado ao PGR;

❑As assinaturas no documento devem ser originais ou
eletrônicas com código de autenticação;

❑Documento deve atender ao Check list Mosaic e a NR
01;

❑Validade do documento deve ser de 2 anos após
elaboração do documento;

❑Assinatura eletrônica só será válida, utilizando
sistemas reconhecidos legalmente como Docusign,
Clicksign, gov.br, Adobesign etc;



PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS (PGR)
❑ Check List PGR:



PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS (PGR)

Continuação Check
list PGR



PROGRAMA DE PROTEÇÃO RESPIRATÓRIA (PPR)

Check list PPR



PROGRAMA DE PROTEÇÃO RESPIRATÓRIA (PPR)

Continuação Check
list PPR



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO

MÓDULO FISCAL

❑ O Primeiro passo ao criar a FIT é inserir os dados gerais e os documentos
pessoais. É o momento de inserir a documentação dos empregados
(Escolaridade, Formação, Passaporte, RG e CPF etc.)



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

CONTRATO DE TRABALHO E FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADO

❑ Se atentarem a respeito das assinaturas nos documentos anexados.

❑ Assinatura eletrônica só será válida, utilizando sistemas reconhecidos legalmente como
Docusign, Clicksign, gov.br, Adobesign etc;



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

CTPS E COMPROVANTE DE EXPERIÊNCIA

❑ No campo CTPS anexar as páginas onde constam os dados e fotografia do empregado.

❑ A experiência deve ser conforme previsto no memorial descritivo do contrato.

❑ A experiência deve ser comprovada através das anotações da CTPS e deve ser na função que o
empregado exerce, exceto quando instruído de forma diferente no MD.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

DOCUMENTOS PESSOAIS

❑ Inserir documentos pessoais (RG, CPF, etc.).

❑ O campo CNH se aplica somente para quem conduz veículos ou equipamentos móveis.

❑ Para motoristas profissionais deve conter na CNH a sigla EAR (Exerce Atividade Remunerada) e
atividade especifica deve ser evidenciada no verso da CNH, no prontuário Detran ou RENACH.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

ESCOLARIDADE

❑ Inserir comprovante de escolaridade conforme previsto no MD (não é válido
declaração de próprio punho e/ou contratada).

❑ Para profissional técnico/profissional com ensino superior devem ser inseridos
comprovante de formação, exemplos:

• Eletricista: Certificado/Diploma Curso Técnico
• Soldador: Certificado/Diploma Curso Técnico
• Engenheiro: Diploma Curso Superior
• Engenheiro de Segurança: Diploma de pós graduação ou carteira vigente do

CREA.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

CURSO DE OPERADOR

❑ Aplicável para profissionais que operam ou executam manutenções nos equipamentos.

❑ Devem ser incluídos os cursos/treinamentos que comprovem que o empregado está habilitado a operar
equipamento (não confundir com treinamento da NR 12 Segurança no Trabalho em Máquinas e Equipamentos ou
Operadores de Máquinas Automotrizes ou Autopropelidas).



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

TERMO DE ESTÁGIO/ACORDO DE COOPERAÇÃO E TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

❑ Quando autorizado mobilização de estagiário, deverá inserir o termo correspondente,
devidamente assinado. Idem para acordos de cooperação.

❑ O termo de confidencialidade deverá ser anexado conforme modelo Mosaic.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

❑ O Termo de confidencialidade deve ser preenchido pelo colaborador,
constando dados de contrato (vigência, gestor, etc.), dados do
empregado (nome completo) e da empresa contratada (nome e
CNPJ).

❑ O Termo deve ser datado e assinado pelo empregado prestador de
serviço e pelos representantes do empregador.

❑ Assinatura eletrônica só será válida, utilizando sistemas reconhecidos
legalmente como Docusign, Clicksign, gov.br, Adobesign etc;



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT
PASSAPORTE RTC

❑ A credencial deverá ser inseridos sempre no formato EXCEL.

❑ A credencial é individual e deve ser emitida para cada unidade mesmo que o colaborador preste serviço em outras unidades, e
já possua o documento em alguma delas.

❑ A emissão e inserção na FIT é responsabilidade da CONTRATADA.

❑ A credencial serão conferida e atestada pela equipe de avaliação de FIT.

❑ As datas de validade referentes aos treinamentos devem estar de acordo com as datas emitidas em certificados, lista de
presenças e modulo de segurança/medicina.

❑ A nomenclatura dos treinamentos em passaporte e credencial deve ser de acordo com o filtro de cada modelo.
NOTA: Para os colaboradores que irão desenvolver alguma atividade crítica (RTC) deverá constar em credencial PT Executante ou
Solicitante/ARA.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT
PASSAPORTE RTC

E imprescindível que contenham:

• Foto do colaborador
• Validade correta do ASO
• Nome completo do colaborador
• Empresa
• Cargo
• Todos os treinamentos e capacitações em que o colaborador esteja apto.

IMPORTANTE: Não serão aprovados passaportes que contenham treinamentos divergentes aos especificados nas
FIT’s.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

PASSAPORTE RTC E CREDENCIAL

❑ A foto do colaborador será utilizada no portal e no crachá;

❑ A foto deve ser 3 x 4 e possuir fundo branco;

❑ Deve-se evitar fotos tiradas em paredes ou lugares pouco iluminados;

❑ Deve-se evitar camisa aberta, mostrando os ombros. Ponto de referência entre
segundo e terceiro botão da camisa;

❑ Foto com resolução média/alta para evitar má qualidade da imagem;

❑ Não digitalizar fotos de documentos já impressos;

❑ Foto atualizada capturada nos últimos 6 meses;

❑ Não vestir camisa branca ou muito clara, considerando que o crachá também é branco.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

PASSAPORTE RTC

❑ Para PT Solicitante é necessário inserir carta de designação como evidência;

Importante: Validade de PT/ARA em passaporte é de 1 ano após data de realização do
treinamento de Integração da unidade.

Modelo carta de 
designação para 
Solicitante de PT



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

AMBIENTAÇÃO

❑ A lista de Integração será inserida pela equipe analista na aba Ambientação.

❑ A Integração deve ser a do complexo de atendimento.

❑ É obrigatório o treinamento de Integração com carga horária de 4 horas ministrada por
instrutor homologado pela Mosaic/Fospar.

❑ Treinamento realizado em outras unidades não pode ser reaproveitado nas
Distribuições/Fospar.

❑ Treinamento realizado em alguma unidade Distribuição/Fospar pode ser reaproveitado
desde que colaborador passe por um treinamento revisando os tópicos principais e as
particularidades da unidade de atendimento.



❑ Treinamento deve ser realizado anualmente para os contratos fixos.

❑ Para o agendamento é necessário que as FITs estejam no status de Ambientação.

❑ Fiscal ou contratada deve encaminhar solicitação de agendamento até na quinta anterior ao treinamento.

❑ Treinamento é realizado na modalidade presencial.

AMBIENTAÇÃO

FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

PASSAPORTE RTC

❑ No status de Ambientação no passaporte e credencial será inserido um código de validação e posteriormente
serão anexados na aba de Ambientação – Anexo Ambientação para que a própria contratada consiga imprimir.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

PASSAPORTE RTC

❑ Em caso de revalidação ou inclusão de capacitação os passaportes e credenciais validados serão inseridos na
aba de Segurança do trabalho – Anexo Segurança do Trabalho.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

MÓDULO SEGURANÇA DO TRABALHO

❑ Após inserir os documentos pessoais na FIT é o momento de inserir a documentação de
segurança, na aba “Segurança do Trabalho”.

Nota: O PGR deverá estar aprovado no portal para avaliação das FIT’s no 
status de Segurança do trabalho.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

PRAZOS PARA AVALIAÇÕES



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

GUIA DE CAPACITAÇÃO MOSAIC

❑ Com objetivo de padronizar as obrigações relacionadas com os treinamentos
obrigatórios foi elaborado, com base na legislação, o Guia de Capacitações.

❑ No guia consta mapeadas as NR’s, RTC’s e treinamentos que devem ser atendidos pela
contratada, conforme atividade prevista para cada empregado contendo carga horária,
validade de documentações, relação de documentos que devem ser apresentados para
evidenciarem os treinamentos.

❑ Há treinamentos obrigatórios que não constam no guia.

Somente funcionários que efetivamente exercerão tarefas críticas ou que há aplicabilidade
do Requisito Legal deverão ser mapeados para a realização da capacitação. Não é
recomendável que sejam treinados funcionários para a condição de “banco reserva” a fim
de evitarmos:
❖Execução de tarefas críticas por funcionários que não as realizam no dia a dia.
❖Ocupação de vagas de funcionários que necessitam do treinamento
❖Custos desnecessários

Importante: De acordo com a norma regulamentadora 01 os treinamentos dos
colaboradores devem ser realizados a partir da data de admissão.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

NR 06 – EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL

❑ Deve ser realizado a cada 3 anos e conter o conteúdo programático de acordo com o previsto no Guia de
Capacitação (páginas 13 e 14).

❑ Carga horária mínima de 2 horas.

❑ Deve ser evidenciado através de lista de presença e certificado.

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

NR 18 – TREINAMENTO BÁSICO EM CONDIÇÕES DE SAÚDE E SEGURANÇA NO 

TRABALHO NA INDUSTRIA DA CONSTRUÇÃO

❑ Treinamento obrigatório somente para indústrias da construção;

❑ O treinamento deve seguir as orientações diretamente descritas na NR 18;

❑ Deve ser evidenciado através de lista de presença e certificado;

❑ No passaporte o treinamento deve ser nomeado como Treinamento Introdutório de S&S
(treinamento deve constar em passaporte somente se for obrigatório a evidência do mesmo em
FIT);

❑ Considerar para a validade do treinamento em FIT e Passaporte, 2 anos a partir da data de
realização conforme norma regulamentadora;

❑ O conteúdo programático do treinamento inicial de 4h deve conter informações sobre:

❖ As condições e meio ambiente de trabalho;
❖ Os riscos inerentes às atividades desenvolvidas;
❖ Os equipamentos e proteção coletiva existentes no canteiro de obras;
❖ O uso adequado dos equipamentos de proteção individual;
❖ O PGR do canteiro de obras.

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

ORDEM DE SERVIÇO
❑ Deve estar prevista na OS:

• Cargo;
• Descrição da atividade que o colaborador irá realizar na empresa;
• Riscos aos quais o empregado está exposto;
• Medidas de controle;
• EPI’s e EPC’s relacionados á função.

❑ O documento deve ser assinado pelo empregado em TODAS as páginas. O EMPREGADOR
deverá assinar apenas a última página;

❑ Este documento deve estar coerente com o PGR e a ficha de EPI dos empregados;

❑ Treinamentos inseridos no portal devem atender o que está previsto na OS;

❑ Considerar para a validade do documento em FIT, 2 anos a partir da data de emissão do
documento.

Nota: Descrição da atividade, riscos da atividade e EPIs obrigatórios para o desenvolvimento
da atividade em ordem de serviço deverá estar conforme o PGR.

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

FICHA DE EPI

❑ A ficha de EPI deve ser devidamente assinada pelo colaborador e pelo
empregador;

❑ Na ficha deve constar todos os EPI’s necessários e fornecidos ao colaborador
para a execução das atividades;

❑ Os EPI’s devem estar de acordo com o que estiver previsto em OS e PGR;

❑ Na ficha deve constar número do certificado de aprovação (CA), data de
entrega/devolução, declaração legal, assinatura do colaborador no
recebimento/devolução;

❑ A ficha inserida deve estar atualizada no prazo máximo de 2 meses levando em
consideração à data de inserção do documento;

❑ Considerar para a validade do documento em FIT, a data do vencimento do
treinamento de NR 06.

Nota:
EPIs listados na ficha de EPI devem ser homologados pela Mosaic.
Luva Anti impacto será cobrada para todas as funções sem exceção.
Para operadores de máquinas não é necessário botina com proteção de metatarso, somente o cano de 15 cm.

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS – PLANO DE ATENDIMENTO A EMERGÊNCIA E NR 17 -

ERGONOMIA

❑ Plano de atendimento a emergência (PAE) - Treinamento é realizado durante a integração – Inserir em passaporte
treinamento com validade de 1 ano contado a partir da data de realização da Integração.

❑ Treinamento de NR 17 para todos os colaboradores que possuírem risco ergonômico no desenvolvimento de suas
atividades - Treinamento é realizado durante a integração – Inserir em passaporte treinamento com validade de 1
ano contado a partir da data de realização da Integração.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES

❑ Quando uma FIT for revalidada pela contratada o sistema solicitará revalidação de todos os documentos à vencer;

❑ É importante em qualquer revalidação atualizar os demais documentos que não estejam de acordo com as normas vigentes;

❑ Os documentos que não possuem uma validade definida e/ou estabelecida no guia de capacitação ou normas
regulamentadoras (RTC 07, RTC 08 e etc.), considerar como validade a data de término do contrato;

❑ Para Operadores de Plataforma Elevatória Móvel de Trabalho é necessário os treinamentos de: RTC1/NR35 – Trabalho em
Altura, Operação de Plataforma Elevatória Móvel de trabalho e NR 12 para Operadores de Máquinas Automotrizes ou
Autopropelidas.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

❑ O treinamento em NR 12 – Operação Segura de Máquinas e Equipamentos e Operação Segura de Máquinas Automotrizes ou
Autopropelidas deverá ser listado em lista e certificado os equipamentos/ferramentas da parte prática
(equipamentos/ferramentas citados devem estar de acordo com a função do colaborador);

❑ Para NR 12 Operação Segura de Máquinas e Equipamentos necessário especificar em credencial as ferramentas
eletroportáteis que serão manuseadas:

❑ Treinamento de Ponte Rolante será cobrado conforme norma regulamentadora (NR 11) com carga horária de 16 horas.

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

❑ As evidências devem ser inseridas por linha referente a cada
treinamento/exigência, por exemplo:

❖ Na linha da Ordem de Serviços (OS) será inserido somente a OS;

❖ Na linha de NR 06 será inserido apenas os documentos que
evidenciem o treinamento de NR 06 (Lista de Presença e Certificado);

❖ Na linha de Ficha de EPI será inserido apenas a Ficha de EPI;

❖ Treinamentos de NR 35 e RTC 01, podem ser inseridos na mesma linha
considerando para a validade a data do primeiro treinamento a vencer
entre a NR e a RTC. Caso optem por inserir em linhas separadas
considerar as validades respectivas de cada treinamento;

❖ Treinamentos de NR 33 e RTC 06, podem ser inseridos na mesma linha
considerando para a validade a data do primeiro treinamento a vencer
(NR 33 = 1 ano). Caso optem por inserir em linhas separadas
considerar as validades respectivas de cada treinamento;

❖ Treinamento de Sinaleiro e Amarrador e RTC 05, devem ser inseridos
em linhas distintas, com suas respectivas validades.

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

❑ Caso algum treinamento a ser incluído não tenha identificação no portal,
deve ser selecionado “Outro” e digitado o nome do treinamento;

❑ O treinamento de NR 18, deve ser inserido na linha com nomeação “NR 18 –
Condições e Meio Ambiente de trabalho na indústria da construção”;

❑ É possível acompanhar o status de avaliação de cada módulo da FIT. Rolando
a página do portal para baixo e clicando no item “Resumo de Atividades”.

❑ Para os treinamentos em que são necessários a comprovação da proficiência dos
instrutores de acordo com o guia de capacitação, a evidência deve ser anexada na
FIT juntamente com as demais evidências do respectivo treinamento.

❑ Quando anexado o treinamento de reciclagem, deve ser apresentado evidências,
do treinamento inicial, conforme diretrizes de capacitação.

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

❑ Quando uma FIT é inserida no portal automaticamente é inserido comentários no campo de “Resumo de atividades”.

❑ Para facilitar a leitura dos comentários é possível abrir uma janela clicando no comentário, pressionando a tecla “ ” e clicando
no ícone descrito abaixo:

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

EVIDÊNCIAS OBRIGATÓRIAS

A parte prática do treinamento de RTC 2 – Veículos Automotores deve ser realizada por instrutor de trânsito 
conforme procedimento de Condução Segura de Veículos abaixo:



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

EVIDÊNCIAS OBRIGATÓRIAS

❑ Requisitos de tarefas críticas e obrigatoriedades:

❖ NR 35 – RTC 01 Trabalho em Altura;
❖ NR 33 – RTC 06 Espaço confinado e RTC 4 Bloqueio e etiquetagem;
❖ RTC 05 – Sinaleiro e Amarrador de Cargas;
❖ NR 12 Operação de Máquinas e Equipamentos – RTC 07 Proteção de Máquinas e Equipamentos (lista PGS – cobrar

somente para Uberaba);
❖ NR 10 – RTC 10, carta de autorização para atividade em instalações elétricas e RTC 04 Bloqueio e etiquetagem.

NOTA IMPORTANTE: A capacitação/reciclagem nas NR 10, NR 33 e NR 35, substituem em caráter de equivalência os RTC 10,
RTC 06 e RTC 01, desde que o procedimento da Mosaic Fertilizantes seja contemplado no conteúdo programático da
capacitação/reciclagem.

Exemplo: NR 35 Trabalho em altura, se no certificado e lista estiver especificado o procedimento de trabalho em altura (PGS
3212-011 com o respectivo conteúdo programático da RTC 1 não será necessário inserir certificado e lista do treinamento de
RTC 1.

NOTA: Treinamento de sinaleiro/amarrador de cargas será obrigatório para todas as funções que possam realizar a atividade,
operadores será cobrado apenas a RTC 5 – Içamento de cargas.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

EVIDÊNCIAS OBRIGATÓRIAS – CERTIFICADOS E LISTAS DE PRESENÇA E AVALIAÇÕES

❑ Conforme previsto na NR 1 - Disposições Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais, ao término dos
treinamentos inicial, periódico ou eventual, previstos nas NR, deve ser emitido certificado e lista de presença
contendo:

❖ Nome e assinatura do funcionário
❖ Conteúdo programático
❖ Carga horária
❖ Data
❖ Local de realização do treinamento
❖ Nome, qualificação dos instrutores (função, CREA/Nº Registro) e assinatura
❖ Nome , qualificação do responsável técnico (função, CREA/Nº Registro) e assinatura
❖ No certificado deve constar por extenso a identificação “ e “responsável técnico”, além disso o instrutor

deve ter domínio do conteúdo. Exemplo treinamento de NR 10 deve ter como instrutor para conteúdo de
Elétrica, profissional com formação técnica e o RT deve ser, por exemplo, um Eng. Eletricista.

❑ A prova dos treinamentos deve conter no mínimo 10 questões e o participante deverá obter aproveitamento de
no mínimo 80%.

❑ As avaliações devem ser corrigidas e a nota mencionada em cabeçalho (Avaliações só podem ser realizadas no
máximo até 2 dias após o fim do treinamento e possuírem assinatura do colaborador caso o nome tenha sido
digitado).

❑ As assinaturas devem ser originais, ou assinaturas eletrônicas com código de autenticação.



FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT
SITE ALMEIDA E NEVES

Site para acesso: www.aensolucoesemsso.com.br.

http://www.aensolucoesemsso.com.br/


FICHA DE IDENTIFICAÇÃO DE TERCEIRO - FIT

EMPRESA RESPONSAVEL PELAS AVALIAÇÕES

Almeida e Neves Consultoria em Serviços LTDA.
Contato/WhatsApp: (34)3612-9150

e-mail: mobilizacao.distribuicao@aensolucoesemsso.com.br

NOTA: As solicitações para avaliações devem ser encaminhadas para o e-mail da mobilização e caso os documentos voltem para a revisão assim que as 
pendências forem sanadas deverá ser enviado um novo e-mail solicitando nova avaliação.


