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Como preencher o TRT de Cargo ou Fungéo (CFTA)?

Neste tutorial veremos como preencher o TRT de Cargo ou Funcgao.

Apos concluir o preenchimento do TRT, o profissional deve encaminhar esta TRT para a empresa

contrantante, afim de inclui-lo como responsavel técnico.

O fluxo para o preenchimento do TRT possui as seguintes etapas:

1. O profissional loga no sistema e preenche o TRT de Cargo ou Fungao;
2. Concluido o preenchimento do TRT, o profissional tera acesso ao numero do TRT pelo
sistema;

3. Munido da numeragdo do numero do TRT, o boleto deve ser gerado e o pagamento

efetuado.

4. Compensado o pagamento, a TRT tera validagao.

Abaixo o procedimento detalhado do preenchimento do TRT.

Logado no sistema, o profissional deve acessar o menu TRT - Preencher Termo de
Responsabilidade Técnica

= L * [w] @ &

- - - - -

Contratantes TRT Certidbes Protocolos Financeiro Ferramentas

PN

Preencher Termo de Responsabilidade Técnica

Escolha o tipo CARGO OU FUNGAO;

Cadastrar Termo de Responsabilidade Técnica ( TRT)

MODELO DE DOCUMENTO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Selecione o Modelo:* COD102 - CARGO ou FUNGAO v

Dados

Na aba Dados, devem ser informadas a forma de registro, a participacao € a descrigao.
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FORMA DE REGISTRO

No campo forma de registro, o profissional informa se este € o primeiro do TRT para este servigo,

ou, se ele é uma substituicdo ou complementagéo de um TRT previamente cadastrada.

FORMA DE REGISTRO

Forma de Registro:*| |NICIAL v

Selecione...

DADOS
COMPLEMENTAGAO DE PRAZO

COMPLEMENTAR

INICIAL

SUBSTITUIGAO

Selecione a opgao inicial caso este seja o seu primeiro registro como reponsavel técnico da

empresa.

FORMA DE REGISTRO

Forma de Registro:*  |N|CIAL v

Se for escolhido o tipo substituigao, sera necessario informar o nimero do TRT a ser substituido,

conforme exemplo abaixo.

FORMA DE REGISTRO

Forma de Registro: *| SUBSTITUIGAO " |
PESQUISAR
Namero: * Buscar TRT
Mative:* - gelecione... ’

Justificativa:

Tipo complementar, anotacdo de responsabilidade técnica do mesmo profissional que, vinculada a

um TRT inicial, complementa os dados anotados nos seguintes casos:
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- for realizada alteragéo contratual que ampliar o objeto, o valor do contrato ou a atividade técnica
contratada, ou prorrogar o prazo de execugao;
- houver a necessidade de detalhar as atividades técnicas, desde que nao impliquem a modificagao

da caracterizagdo do objeto ou da atividade técnica contratada.

Conforme modelo abaixo:

FORMA DE REGISTRO

Forma de Registro: *| COMPLEMENTAR v |
Namero: ¥ Buscar TRT
PARTICIPACAO

No campo participagdo, deve ser informado se o profissional prestou ou executou o servigo
individualmente ou na companhia de outros profissionais. Como o TRT de cargo e fungdo vincula
apenas um profissional a empresa, este campo esta preenchido com a participagao individual e sua

modificagéo esta desabilitada.

DADOS

RESPONSAVEL TECNICO

Registro Nacional: CFTA n°
Processo de Registro:
Tipo de Reqistro:  Definitivo (Profissional Diplomado ne Pais)
Situacdo do Registro:  ATIVO
CPF:
Nome:
Titulos: 31203130400 - TECNICO AGRICOLA EM AGRICULTURA
Atribuicgo: Lei 5.524/68, art. 2° e Decreto 90.922/85, alterado pelo decreto 4.560/02, art. 6° e 7°

E-Mail:

Exibir Informagoes

Participagdo: | INDIVIDUAL ~

Descricdo: *

No campo "DESCRICAQ"
preencha a atividade de sua
empresa ou CNAE
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Atividades contratadas

Nesta parte do preenchimento informaremos as atividades contratadas.

ATIVIDADES CONTRATADAS

Atividade Profissional v @
Atividade: * v
Unidade de Medida: * v

Quantidade: * 0.00

Cargo técnico: é a ocupagao instituida na estrutura organizacional da pessoa juridica, com
denominagao propria, atribuicdes e responsabilidades especificas e remuneragéo correspondente,

para ser provida e exercida por um titular com formagéao profissional.

Fungao técnica: é a atribuigdo ou o conjunto de atribuicbes que a pessoa juridica confere,
individualmente, a determinado profissional para a execugdo de atividades para cujo
desenvolvimento seja necessario conhecimento técnico. A diferenca entre cargo e fungéo é que o
cargo é a posicdo que uma pessoa ocupa dentro de uma estrutura organizacional e fungao é o

conjunto de tarefas e responsabilidades que podem corresponder ou ndo a um cargo.

Campo Atividade: s6 ha uma atividade disponivel: Desempenho de cargo/fungdo técnica na

empresa.

1. Campo Unidade de medida: hora por dia, hora por semana ou hora por més

2. Quantidade: a quantidade de horas.

Contrato

Nesta aba informaremos os dados do contrato firmado entre o contratante e a pessoa juridica.

CONTRATO

Adicionar Contrato *
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CONTRATO

Remover

,N Para informar um contratante estrangeiro, escolha Contratante Pessoa Jul
contratante estrangeiro (sem a necessidade de informar o nimero de CNP.
Contratante: * Contratante Pessoa Juridica Contratante Pessoa Juridica (Nome)
INTERESSADO

A Por favor, escolha um interessado.

Nimero do Contrato: ®

Celebrado em: e

*

Inicio do Cargo/Funcdo: ru

Previsdo de Término: s ®
Valor do Contrato: * 0,00 @
Tipo do Vinculo:* EpMPREGADO v

Ao inserir o CNPJ da empresa, o sistema fara um busca pelos contratantes previamente
cadastrados. Caso ele ndo esteja cadastrado, uma aviso sera exibido, informando que o “cadastro
esta disponivel”. Sera necessario cadastrar o contratante para prosseguir com o preenchimento dos

dados do contrato.

Seguindo adiante, iremos informar o CNPJ de um contratante ja cadastrado no sistema.

No campo “Numero do contrato” informe o nimero do contrato, geralmente utilizado em contratos
publicos, onde sua identificagcdo se da através de um ndmero.

No campo “Celebrado em” informe a data do contrato, caso ele exista.

Em “Inicio do Cargo/fungao” coloque a data em que se inicia o vinculo. Esta data ndo pode ser
anterior a data atual.

No campo “previsao do término” coloque a data prevista para o fim do vinculo. Caso o vinculo
seja através de carteira assinada ou se o profissional for socio da empresa, este campo pode ficar
em branco.

No campo “Valor do contrato” insira o valor dos honorarios recebidos em fungdo dos servigos
prestados. Se o profissional for socio o valor pode ser R$ 0,00.

No campo “Tipo de vinculo” indique qual o tipo de vinculo.
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Enderego

O ultimo campos antes da validagédo € o enderego da obra ou servigo.

ENDERECO DA OBRA/SERVICO
Pais:* BRA - Brasil v
CEP:
Tipo: v
Logradouro:

Mimero:

Complementao:

Bairro:
Cidade:
UF-* UF
Telef i Os campos com asterisco vermelho
Eletone: $80 obrigatorios. Demais campos
podem ser deixados em branco.
Tipo Coordenada: | Grau Decimal v
Ex: +/- 80.999999
Latitude:
Ex +/-180.999999
Longitude:

Para colocar as coordenadas, clique
no botio “Selecionar coordenadas”

Selecionar Coordenadas

= Pais: Informe o Pais onde esta sendo realizada a obra/servico;

= CEP: informe o CEP para que o sistema automaticamente localize alguns dados basicos do
endereco como Tipo, Logradouro, Cidade e UF;

= Tipo: Caso nao seja retornado através da informagao do CEP, uma lista de tipos de Logradouro
podera ser exibida, podendo ser selecionada uma delas;

= Logradouro: Se o logradouro nao for apresentado automaticamente através da informagéo do
CEP, digite-o de forma clara, evitando abreviaturas;

= Nuamero: informe o numero do prédio onde se localiza a obra/servigo;
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= Complemento: Informe o complemento da Obra/Servigo, como por exemplo, Apto, Casa,

Quadra, etc;

= Bairro: Se nao for preenchido automaticamente através do CEP informado, digite-o evitando

abreviacoes.

= Cidade: Informe a

= UF: Caso ndo aparega automaticamente, selecione a unidade federativa onde sera realizada a

obra/servico;

cidade onde esta sendo realizada a obra/servigo;

= Telefone: Informe o numero do telefone da obra/servigo, inclusive com DDD

Em Carga Horaria informe os horarios em que o profissional trabalha na empresa.

CARGA HORARIA

@ MarcariDesmarcar dias da semana

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Sabado

Domingo

Em Anexar Arquivos Devem ser anexados a este TRT, documentos que comprovem o vinculo
contratual entre o profissional e a pessoa juridica, tais como: contrato de trabalho anotado na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, contrato de prestagéo de servico, livro ou ficha
de registro de empregado, contrato social, ata de assembléia ou ato administrativo de nomeagao ou

designacao do qual constem a indicagdo do cargo ou fungéo técnica, o inicio e a descricao das

atividades a serem desenvolvidas pelo profissional.
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Horario Comercial 08:00 - 18:00
Heréario 08:00 - 14:00

Horario 12:00 - 18:00

Herario Noturno 19:00 - 22:00

Horario Comercial 08:00 - 18:00
Horario 08:00 - 14:00

Herario 12:00 - 18:00

Horario Noturno 19:00 - 22:00

Horario Comercial 08:00 - 18:00
Horéario 08:00 - 14:00

Herario 12:00 - 18:00

Herario Neturno 19:00 - 22:00

Herario Comercial 08:00 - 18:00
Horario 08:00 - 14:00

Horario 12:00 - 18:00

Herario Noturno 19:00 - 22:00

Horario Comercial 08:00 - 18:00
Heréario 08:00 - 14:00

Horario 12:00 - 18:00

Herario Neturno 19:00 - 22:00

Herario Comercial 08:00 - 18:00
Horario 08:00 - 14:00

Horario 12:00 - 18:00

Herario Noturno 19:00 - 22:00

Horario Comercial 08:00 - 18:00
Horéario 08:00 - 14:00

Herario 12:00 - 18:00

Herario Noturno 19:00 - 22:00
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ANEXAR ARQUIVOS

*Tipos Suportados: jpg, jpeg. pdf

*Tamanho maximo do arquivo: 10mb

*Descrigdo sobre o arquivo a ser anexado: Devem ser anexados a este TRT, documentos que comprovem o vinculo contratual entre o profissional e a pes
ou ficha de registro de empregado, contrato social, ata de assembléia ou ate administrative de nomeacdo ou designacdo do qual constem a indicacdo do car

Adicionar

VALIDAGAO

O profissional precisa preencher conforme o codigo
aqui anexado, informando as letras maitsculas e
mindsculas presentes neste campo.

T

Por favor, repita os*
caracteres:

& Cadastrar

Neste ponto o TRT é impresso somente como rascunho. A impressao sem a tarja estara disponivel

quando o pagamento for compensado.

O profissional deve emitir o boleto do TRT, selecionar o sacado e imprimir o boleto para efetuar o
pagamento.

Whler | ® cmis Soiee || & Imprmi Fascunho o T ] [ Grvaremargue | Bhsarcomo mosele [
P —

@ Informagodes

@ Detalhes do Boleto | gFAlterar Sacado | {2 Imprimir Boleto | & Imprimir TRT B Usarcomomodelo | @ Baixar/Cancelar TRT
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