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1. INTRODUGAO

Este manual foi desenvolvido para informar, orientar e auxiliar os Prestadores de Servigos no
cumprimento das normas e procedimentos de saude, seguranga do trabalho e meio ambiente da Bruning
Tecnometal. E responsabilidade do(s) Prestador(es) de Servico(s) assegurar que os seus representantes,
empregados ou subcontratados conhegam, entendam e cumpram com o disposto neste manual.

Todos os Prestadores de Servicos que optem atuar na Bruning devem cumprir o fluxo do processo

de contratacao e prestagao de servigo, que engloba as seguintes etapas:

1. Avaliacdo da Empresa aplicavel as empresas que possuam ativos de infromacao;
Cotacgao para Prestacao de Servigos, conforme ANEXO IV,

Aprovagéao do Prestador de Servico, realizado através do ANEXO V;
Encaminhar a documentagéao exigida pela Gestao de Prestador de Servigo;

Integracdo de Saude, Seguranga e Meio Ambiente;

S A O

Inicio do Trabalho do Prestador de Servigo

Dependendo do tipo de servico a ser executado, a Bruning podera solicitar que o prestador de

servigco preencha a Relagdo de Aspectos Ambientais, conforme o ANEXO Il

1.1. Abreviaturas

ASO Atestado de Saude Ocupacional

CA Certificado de Aprovacgao do Ministério do Trabalho

CAT Comunicacao de Acidente do Trabalho

CREA Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura

CRM Conselho Regional de Medicina

CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DDS Dialogo Diario de Seguranca

EPI Equipamento de Proteg&o Individual

FISPQ/FDS Ficha de Informacéo de Seguranca de Produtos Quimicos
MTE Ministério do Trabalho e Emprego

NR Norma Regulamentadora

PCMAT Programa de Condigbes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construgao
PCMSO Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

PPP Perfil Profissiografico Previdenciario
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PPRA Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais
SESMT Servigos Especializados em Engenharia de Seguran¢a e em Medicina do Trabalho
PGR Programa de Gerencimento de Riscos

2. DEFINIGOES

a. Acidente - Sob a ¢6tica prevencionista, pode ser definido como uma ocorréncia ndo programada ou
inesperada, que interrompe ou interfere no processo normal de uma atividade, ocasionando lesdes
nas pessoas envolvidas.

b. Andlise de Riscos - Avaliagdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho e quanto a sua forma
de execugdo. Sao levantados os riscos quimicos, fisicos, bioldgicos, ergonémicos e de acidentes.
Apods este levantamento sédo definidas e propostas recomendagdes de seguranga para cada risco
encontrado.

c. Gestor do Prestador de Servigo - Profissional da Bruning responsavel por contratar os servigcos de
Prestador(es) de Servigo(s) e acompanhamento destes.

d. Gestor de Contratos — Profissional da Bruning Tecnometal responsavel pela renovacao e controle
do contrato no sistema da SimplementeUse;

e. Emergéncia - Evento inesperado e critico que proporciona uma situagdo de perigo e que necessite
de agao imediata para trata-la.

f. Empregado — Pessoa com vinculo empregaticio com o Prestador de Servigo.

g. Integragdao — Processo de orientacdo referente a cuidados, normas e procedimentos da Bruning
Tecnometal. Tem validade de 01 ano.

h. Prestador de Servigo — Pessoa Juridica contratada para a prestagdo de servigos.

i. Representante do Prestador de Servico — Pessoa Fisica legalmente vinculada ao Prestador de
Servigo e por ele designada para administrar os empregados ou subcontratados.

j.  Equipamento de Prote¢ado Individual — EPI - todo equipamento de uso pessoal que tem por
finalidade proteger o trabalhador de lesdes que possam ser provocadas por agentes fisicos, quimicos,

mecanicos ou bioldgicos, porventura presentes no ambiente de trabalho.

2.1.Diretrizes de Saude, Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente

O compromisso da Bruning Tecnometal é proporcionar um ambiente de trabalho seguro e saudavel
para todos os profissionais e empregados ou subcontratados do(s) Prestador(es) de Servigo(s) que estejam
desempenhando atividades na empresa.

Para cumprir este compromisso, a Bruning Tecnometal tem como objetivo estabelecer um sistema
eficaz de gestdo de Prestador(es) de Servigo(s), em cumprimento as exigéncias legais e para a protegdo da
integridade fisica das pessoas, meio ambiente e dos ativos da companhia. Nenhuma situagdo de emergéncia,

producédo ou resultados podem justificar a falta de seguranga das pessoas.
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O(s) Prestador(es) de Servico tém a responsabilidade primaria com a saude, seguranga e meio
ambiente, bem como, pela prevencéo de danos nas instalagdes. O(s) Prestador(es) de Servigo(s) deveréo
adotar agdes disciplinares para os empregados ou subcontratados que n&do sigam as determinagdes deste
manual.

Nenhuma atividade sera desenvolvida sem que todos os empregados ou subcontratados do(s)
Prestador(es) de Servico(s) tenham participado da integragcdo em seguranga do trabalho e meio ambiente,

inclusive os que forem substituidos ou acrescentados no decorrer do trabalho.
2.2. Acesso e controle
2.21. Quanto a documentagao

A contratada deve relacionar, os funcionarios em ordem alfabética de nome, fungéo e os respectivos
numeros de CPF, o nome do representante do prestador de servico, que responde pela qualidade e
segurancga dos servigcos e que sera o elo de ligagdo entre o gestor do Prestador de Servigo da Bruning e a
Contratada.

Toda e qualquer alteragdo no quadro de funcionarios designados a prestar servigos nas dependéncias
da Bruning Tecnometal, devera ser comunicada pela contratada que devera atualizar os dados na relagéo de
funcionarios bem como enviar a documentagao exigida no sistema da Simplesmente Use.

O acesso dos empregados ou subcontratados do(s) Prestador(es) de Servigo(s) a Bruning
Tecnometal é controlado através da distribuicdo de crachas antes do inicio das atividades.

Todos os funcionarios da contratada devem ser de maioridade, exceto aprendiz, identificados
através de cracha, contendo obrigatoriamente o nome da empresa e do funcionario.

Os empregados ou subcontratados do(s) Prestador(es) de Servigo(s) devem apresentar sua
identificacao funcional quando solicitada. Em caso de recusa, o representante e o Prestador de Servigo seréo

comunicados para que sejam tomadas providéncias.

Regras de acesso

A circulagdo dos empregados da contratada fica restrita as areas em que estejam atuando, sendo
proibida a presenca e circulagdo em outras areas, a nao ser que estas deem acesso aos locais de trabalho e
ao uso de sanitarios ou restaurante.

Locais de trabalho e/ou veiculos utilizados na prestagéo dos servigos estdo sujeitos a inspegéo, sem
aviso prévio.

E proibido o acesso as dependéncias da empresa com o uso de mochilas, bolsas ou sacolas, os

quais devem ser armazenados nos armarios no vestuario.
2.2.2. Quanto a Seguranga
Funcionarios da contratada devem acessar a fabrica utilizando no minimo os EPI's: protetor auditivo,

oculos de seguranga, jaleco de manga longa e calgado de seguranga. As vestimentas devem ser adequadas

ao ambiente de trabalho ao qual vai acessar na fabrica. A Bruning Tecnometal dispée de Instru¢des de
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Saude e Seguranga que demonstram demais informacgdes.

E de responsabilidade do gestor do contrato quanto a verificagdo da vigéncia do contrato e do
cadastramento dos técnicos previstos para ingresso na Bruning, devendo contatar o juridico em caso de
verificagdo de alguma irregularidade.

Excecgdes: Nao sera exigida documentagéo do profissional nas seguintes condigdes: Supervisdo de
entrega técnica, acompanhamento esporadico de algum servico, realizagdo de projeto ou medi¢des. Nestes
casos deve manter as demais condi¢gdes como existéncia de contrato e documentos da empresa.

Para os treinamentos realizados na area administrativa, com periodo maximo ou inferior a uma
semana, sera exigida a apresentagdo de proposta comercial. Treinamentos em periodo superior ao
mencionado ou realizado na fabrica, serao mantidas as exigéncias.

Todos os empregados e/ou subcontratados do(s) Prestador(es) de Servigo(s) deverao ter acesso a
empresa pela portaria principal, quando da entrada e saida das instalagbes da Bruning Tecnometal e
conforme instrugdo passada na integracdo. O(s) Prestador(es) de Servigo(s) sdo responsaveis pela
manutengdo da seguranga no local de sua atividade, certificando-se de que todos os seus empregados e
seus subcontratados cumpram os regulamentos disciplinares e de seguranga em vigor e sera
responsabilizada por danos pessoais e materiais decorrentes de erros, falhas, negligéncia, impericia ou
imprudéncia no seu cumprimento.

A guarda e seguranga dos veiculos, materiais, equipamentos proprios e bens patrimoniais utilizados
pelo(s) Prestador(es) de Servigo(s), € de exclusiva responsabilidade deste(s). A Bruning Tecnometal nédo
sera responsabilizada por roubos ou danos causado a propriedade do(s) Prestador(es) de Servigo(s), de
seus empregados, veiculos ou suas partes ou a terceiros. Caso ocorram casos como estes, o representante
do Prestador de servigo devera realizar um registro na portaria junto a Vigilancia Patrimonial e notificar o
Gestor do Prestador de Servico.

Para os Prestadores de servigo (exceto os permanentes) o acesso em horarios diferentes do horario
de expediente da Bruning Tecnometal, devera ser previamente autorizado juntamente com o gestor

correspondente Bruning, do contrario o acesso a empresa sera vetado.
2.3.Acesso de veiculos

a. Nao é permitido o ingresso com veiculo préprio ou de terceiro nas dependéncias da empresa;
b. O acesso a qualquer veiculo deve ter previa autorizagdo do setor de Departamento Pessoal da
Bruning Tecnometal.

c. E vetado o transporte de pessoas em carrocerias abertas de caminhdes ou camionetes, bem como o
trafego de veiculos destinados ao transporte de passageiros com efetivo acima de sua capacidade.

d. Os veiculos transportando cargas perigosas ou controladas conforme lei, somente serao autorizados
pela portaria da Bruning Tecnometal.

e. Os veiculos, maquinas ou equipamentos pesados (caminhdo, carreta, 6nibus, etc.) ou para
movimentacao de pessoas ou materiais, obrigatoriamente, terdo que possuir sinalizador sonoro de
marcha a ré.

f.  Os veiculos deverao transitar com o farol baixo ou pisca alerta ligado nas dependéncias da empresa

e respeitando os limites de velocidade estabelecidos.

2.4.Documentacgao do Prestador de Servico
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Providenciar a Bruning Tecnometal os seguintes documentos:

241.

Da empresa contratada

Cartédo do CNPJ;

Alvara de Localizagdo e Funcionamento;

Certidao Negativa Estadual;

Certidao Negativa Municipal;

Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido;

Estatuto ou Contrato Social e suas alteragdes ou declaracdo de Firma Individual;

Termo de opgao pelo Simples (no caso de empresas de pequeno porte e
microempresa);

Prova de situagao regular perante o FGTS (CRF);
PPRA e ART

PCMSO

PCMAT - para atividades de construgao civil com 20 ou mais funcionarios e ART

Na realizagdao de movimentagao de cargas com guindastes devera ser apresentado
certificado das (Lingas, Correntes, Cintas, Cabos de Ac¢o, Manilhas) e plano de
movimentacao para realizar tal atividade.

Registro no Conselho de classe (CRM, CREA, CRFA, CRQ, etc), somente para
prestadores de servigo para Inspecgao e Analise;

Cadastro no RECEFITUR (para empresas que realizam transporte intermunicipal de
pessoas)

Comprovante de inspeg¢do veicular (para empresas que realizam transporte de

pessoas e possuem veiculos com idade maxima de 20 anos)

Nota: Empresas contratadas que prestam servico de modo continuo dentro da Bruning, devem
elaborar o seu PPRA e PCMSO, com base no reconhecimento e/ou avaliagdo e monitoramento dos riscos
presentes no local de trabalho onde a atividade é realizada. O PPRA e o PCMSO devem apresentar somente
as fungbes que serdo desempenhadas pela contratada dentro da Bruning.

24.2.

Do funcionario

Copia CTPS, parte foto, verso e contrato de trabalho onde consta fungédo atual/CTPS
Digital ou E-social contendo CNPJ e CPF do colaborador;
Copia da ficha de registro de funcionario

ASO Preenchido em conformidade com o Anexo Il (Indicar no ASO os exames
complementares que o funcionario realizou e a aptidao para a fungéo ou atividade a

exercer)
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d) Ficha de controle de EPI;
e) OS (NRO1);
f) Documentos comprobatérios de qualificagao profissional;
g) Relagédo de ferramentas e equipamentos com a sua descricdo completa e
respectivas quantidades a ser aprsentado na portaria.

Nota: A Ordem de Servico e/ou ISS é enviado(a) pelo prestador de servigo levando em consideragao os
riscos inerentes a atividade do funcionario.

Para as fungdes mencionadas abaixo € necessaria a apresentacdo dos seguintes documentos
(adicionais).
(SEGURANCA: VERIFICAR A ORGANIZACAO POR NR E NAO POR FUNCAO)

Eletricista / ajudante de manutengao elétrica

+ Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 10 realizado por centros de treinamentos
reconhecidos pelo sistema oficial de ensino,
+ Copia do certificado de curso reconhecido pelo sistema oficial de ensino para profissionais

qualificados e habilitados,
Operador de maquinas e equipamentos de guindar e/ou transportar materiais ou pessoas

» Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 11 realizado por centros de treinamentos
reconhecidos pelo sistema oficial de ensino,

+ Copia C.N.H. — Carteira Nacional de Habilitagao,

+ Cartao de identificagdo com o nome e a fotografia, em lugar visivel. O cartao tera validade de um
ano e para revalidacdo o empregado devera passar por exame de saude completo por conta do

empregador;

Operador de maquinas de construgao (retroescavadeiras, escavadeiras, carregadeiras, moto
niveladoras, etc)

+ Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 11 realizado por centros de treinamentos
reconhecidos pelo sistema oficial de ensino,

+ Copia C.N.H. — Carteira Nacional de Habilitagao,

+ Cartao de identificagdo com o nome e a fotografia, em lugar visivel. O cartao tera validade de um
ano e para revalidagdo o empregado devera passar por exame de saude completo por conta do

empregador;
Trabalhos em espagos confinados

+ Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 33 realizado por centros de treinamentos

reconhecidos pelo sistema oficial de ensino,
Trabalhos em altura (local com altura maior ou igual a 2 metros)

+ Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 35 realizado por centros de treinamentos
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reconhecidos pelo sistema oficial de ensino,

Trabalhos com Plataforma de Trabalho Aéreo — PTA

+ Copia do certificado de curso/treinamento operacional e de seguranga com PTA (estes treinamentos
sdo ministrados pela empresa locadora dos equipamentos a Bruning),

+ Cartao de identificagdo com o nome e a fotografia, em lugar visivel. O cartdo recebera um “SELO”
que tera validade de um ano e para revalidagao o empregado devera passar por exame de saude

completo e reciclagem do treinamento.
Trabalhos com inflamaveis e combustiveis ou em areas que possuem estes produtos

+ Copia dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR 20 realizado por centros de treinamentos

reconhecidos pelo sistema oficial de ensino.
Trabalhos de limpeza nos ambulatérios

+ Capacitagao interna ministrada pela Bruning Tecnometal através da Instru¢do de Saude e

Seguranga referente a NR 32.
Segurancga Patrimonial

* Registros de prestacdo de servigos de Seguranga Armada.
2.5.Responsabilidade do Prestador de Servigo

¢ Realizar a analise preliminar dos riscos de suas atividades;

e Adotar as medidas de seguranga apontadas na analise de riscos de suas atividades;

¢ Informar os trabalhadores sobre os riscos das atividades e das medidas de prevengao;

o Fornecer e exigir o uso de uniformes e equipamentos de prote¢éo individual e que sdo: 6culos de
segurancga, jaleco de manga longa, calgado de seguranga, protetor auricular, luvas e outros
necessarios conforme risco ou descricdo na Autorizagao de trabalho. Sem a utilizagdo de todos os
EPI’'s ndo sera permitida a entrada ou permanéncia nas dependéncias da Bruning. O cinto de
seguranga com dois talabartes é obrigatério sempre que for realizado trabalho a mais de 2 metros de

altura e/ou a mais de 1,20 metros de profundidade.

e Devera substituir os EPI's danificados ou vencidos por novos que deverdo sempre indicar o CA,;

e Fornecer ferramentas adequadas a cada fungdo, bem como providenciar equipamentos como
furadeiras, lixadeiras, etc., necessarios a execugao da obra ou servigo. Passar uma relagcédo destes
equipamentos e ferramentas para a portaria no momento do ingresso, a fim de proporcionar a
devida conferéncia quando da saida;

¢ Armazenar as ferramentas, maquinas e equipamentos em recipientes e locais apropriados, bem como
manté-los em perfeitas condicdes de uso, devendo guardar, conservar e proteger contra furto ou

roubo;

e Seguir todas as orientagdes recebidas no treinamento de integragédo e as contidas na “Autorizacao
de trabalho” quando requerido.
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Na ocorréncia de acidentes com seus funcionarios, cabe a contratada as seguintes providéncias:

o Atender e transportar o acidentado até o pronto-socorro do hospital.
o Investigar o acidente e encaminhar uma cépia da CAT para o SESMT da Bruning;

o Atendimentos emergenciais e primeiros socorros podem ser encaminhados ao ambulatério
da Bruning. Eventuais despesas correrdo por conta da contratada.

e Realizar as refeigbes no restaurante da Bruning em horario estabelecido pelo gestor do Prestador
de Servico. E proibido fazer refeicdes fora do restaurante ou dentro do ambiente fabril;

e Os produtos quimicos utilizados pela contratada devem ter a aprovacdo do Setor de Seguranga,
Saude e Meio Ambiente para ingressar na Bruning.

e Manter a organizagao e limpeza do local de trabalho, dispondo os materiais de maneira adequada,
organizada e seletiva conforme instrugdo ambiental apresentada na integragao;

e Cumprir todas as normas legais e técnicas vigentes no pais, sobre saude, seguranga do trabalho e
meio ambiente, respondendo pelos atos praticados por seus empregados e subcontratados,
decorrentes da nao observancia das referidas normas;

e Comunicar imediatamente o Gestor do Prestador de Servigo da Bruning Tecnometal sobre qualquer
condigdo que coloque em risco a saude, a seguranga das pessoas e/ou 0 meio ambiente;

e Informar mudangas que afetem a saude, a seguranga e o meio ambiente em suas respectivas
atividades;

e Realizar a gestao e controle rigorosos da respectiva documentagao de seus empregados;

2.6. Proibi¢oes gerais

Durante a leitura deste manual vocé encontrara algumas ag¢des que sao terminantemente proibidas
na Bruning Tecnometal. Para refor¢a-las estardo acompanhadas do seguinte simbolo: XI. O desrespeito a
essa proibi¢do é considerado uma infragdo, podendo gerar o rompimento do contrato com o(s) Prestador(es)
de Servigo(s) sem qualquer 6nus a Bruning Tecnometal que, contudo, podera, por mera liberalidade, optar
por prosseguir com o contrato, advertindo o Prestador de Servigo, mas, em qualquer um dos casos, sem

prejuizo de seu direito de ressarcimento de eventuais perdas e danos.

2.6.1. Proibido, nas dependéncias da Bruning Techometal

Portar ou consumir substancias intoxicantes ou bebidas alcodlicas no interior da empresa ou adentrar
a planta sob efeito destas;

A ocorréncia de insultos, brigas ou desordens;

Trajar camiseta sem mangas ou bermudas, calgados abertos, ténis, sandalias;

O acesso de veiculos no interior da Bruning Tecnometal sem autorizac¢ao;

10
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SimplesmenteUse Neo

Os passos abaixo devem ser seguidos para cadastro da documentagdo da empresa e dos

funcionarios.
Acesso ao Sitema:

Para acessar o sistema de gestao e inserir a documentagéo solicitada periodicamente pela Bruning realize o

seguinte procedimento:
1 - Abra o navegador de internet (Google Chrome ou Internet Explorer)

2 - Na barra de enderecos digite o link: https://neo.simplesmenteuse.com.br/bruning

3 - Vocé sera direcionado para a tela de login do sistema

Login 1.8.2-migracéo
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Usudrio
Senha

Efetuar login Limpar os campos

[Es=queci minha senha
Para realizar o primeiro acesso ao sistema, vocé recebera uma senha em seu enderego de e-mail. Realize
o procedimento abaixo para acessar o sistema:
1 - No campo Usuario, digite o endereco de e-mail que vocé recebeu a senha;
2 - No campo senha, digite a senha que foi enviada no endereco de e-mail;
3 - Clique no botao “Efetuar o login”;
4 - Sera exibida uma tela para alteragao de senha;

5 - No campo “Informe a senha atual de acesso ao sistema”, digite novamente a senha enviada em seu e-
mail;

6 - No campo “Informe a nova senha de acesso ao sistema” cadastre uma senha de uso pessoal com no
minimo 5 e no maximo 10 caracteres, com letras mailusculas e minusculas, um simbolo e nimero;

7 - No campo “Informe a confirmacao da nova senha de acesso ao sistema”, confirme a senha desejada;

8 - Apos alterar a senha, utilize a nova senha cadastrada para os préximos acessos.


https://neo.simplesmenteuse.com.br/bruning
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Alteracdo de senha

Fechar
Informe a senha atual de acesso ao sistema
Informe a nova senha de acesso ao sistema

Informe a confirmacdo da nova senha de acesso ao sistema

CNCHS)

Confirmar a alteracio 7

[ w Parametros de seguranga @

Obrigar a troca de senhas a cada guantos dias 60 @
Tamanho minimo das senhas 5 @
Tamanho maximo das senhas 10 @
CQuantidade de dltimas senhas ndo permitidas 5 (@

Veliar ac tope

Anexar Documentos

Para anexar a documentagéo solicitada, clique sobre a lista “Entregar documentos”, conforme imagem
abaixo:

)] @
BRUNING
(EcromeTaL

Breeze w rafael.fgodoyg

1.8 2migraghs

Area de trabaino - Contratada

~ | Recamegar

Alocar terceiros ® | Desalocar terc

Confirmar 8 alocacio dos selecionados

Pesquisar & | Todos

-  Recamecar Total de 0 registro(s) =] S

Alocar o terceiro  Confinmar a alocagdo Alertas Processo Descrigio do processo  Vaga Terceiro em alocagéo Contrato  Inicio efetive  ©

prevista atualizad de Conclusao efetiva

Ao clicar sobre essa lista, serdo exibidos os documentos que precisam ser apresentados para a Bruning.
Para anexa-los, realize o seguinte procedimento:

1 - Clique sobre o link “Anexar”;

BRUNI Na Breeze ~ | rafaelf.godoy@outiook com w 1.82-migragio.
‘(GecromeTaL
Area de trabalno - Centratada ~ || Recarregar |
Alocar terceiros % | Desalocar terceiros % | Entregar documentos | Empresas onde sou preposto % | Meus terceiros
Confirmar a entrega dos selecionzdos 7
Pesquisar || Q| Todos = 1 2 [>]|[» 5 - Recarregar Total de 6 registro(s) E‘lj %

[] | Anexar | confirmar a entrega | Alertas | Pessoa juridica Contrato Documento solicitado Competéncia Documento | Processo  Descrigio do processo Inicio
Anexar Microsoft Brasil S/A Certificado IATF 16949:2016 de Microsoft Brasil S 2 Documentacio para homologacéo de fomecedores  14/11/2
Anexar Microsoft Brasil S/A Certificado ISO 9001:2015 de Microsoft Brasil S/A 3 |y zo para cio de es 1411112
Anexar Microsoft Brasil S/A Aprovacdio do cliente de Microsoft Brasil S/A 4 D Zo para 30 de es 1411112
Anexar Microsoft Brasil S/A Licenca ambiental ou certificado de dispensa de M. GallEr T do para cao de es 1411112
Anexar Microsoft Brasil S/A CTF - Ibama de Microsoft Brasil SiA 6 D &0 para 30 de es 1411112

P

3
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2 - Clique sobre o botao “Procurar” e selecione o arquivo a ser carregado para o sistema;
3- Preencha o campo “Data de validade” com a validade do documento que foi anexado;

4 - Clique sobre o link “Confirmar a entrega”.

BRUNING’ @ Ereeze ~ | rafael..godoy@outiook com 1.8:2-migragio.
RO T
Area de trabalho - Contratada ~ | Recarregar

Processo de workflow: 2, atividade Anexar documento %

salvar Salvar e fechar esta aba @®
Processo 2 @
Descricdo da alividade Anexar documento @
Descrigio do documento Certificado IATF 16949:2016 @
Contrato L @
Pessoa juridica Microsoft Brasil S/A L v
Situaco da entrega N30 entregue @
Documento Procurar Limpar @
Data de validads = H@)
Validade do documento (dias) 1095 (@)
Observagbes @

5
Confirmar a entrega @ Concluir sem anexar o documento

Ao clicar sobre o link “Confirmar a entrega”, a tela onde o documento foi anexado sera fechada
automaticamente pelo sistema e a lista de documentos pendentes sera exibida.

Repita o procedimento até que nao existam mais documentos pendentes. (Vide imagem abaixo)

BRUN.NGE @ Breeze ~ | rafael .godoy@outiook com w 1.5 2-migragio
(TecnomeTaL
Area de trabalho - Contratada ~ | Recarregar
Alocar terceiros % Desalocar terceiros % Entregar documentos X Empresas onde sou preposto X Meus terceiros X
Confirmar a entrega dos selecionados (@
Pesquisar < | Todos - 1 £ 5 ~  Recarecar Total de 5 registrofs) 2] T2
[ ] | Anexar  Confirmar a entrega | Alertas | Pessoa juridica Contrato | Documento solicitado Competéncia Documento Processo Descrigio do processo Inicic

Cadastro de Funcionarios:

Para cadastrar os funcionarios da empresa terceira que virao a Bruning Tecnometal prestar os servicos,
devera a contratada realizar o seguinte procedimento:

Na tela inicial do Sistema SUSE-NEO, verifique se a tela incial esta em area de trabalho contratada, conforme
imagem abaixo (figura 1).

Ap0s selecione o item Empresas onde sou preposto (figura 02).
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Suse « | efton.Kunck@astfacilities.com.br v

Area de trabalno - Contratada

Recarregar

Figura 1

Alocar terceiros % | Desalocar tercainos

Entregar documentos Empresas onde SoU preposto

Confirmar a alocacio dos selecionados ()

Figura 2

Pesaquisar | | Q | Toses -~ 1 13 (> |»] [5 ~ | Resamegar Totalde 15 registros) 5 | T

[] Alocar o terceire | Confirmara alocagio Alertas | Processo Descrigdo do processo Vaga Terceiro em alocagéo  Contrato Inicio efetive  Concluséo prevista atualizada Pontualidade
[ Awcar 2.957 cdo de terceiro  Supenvisor - (1) BRU-105/2019 - Contrato de Prestagic de Servig 25104120 Ematraso
[] Alocar 2,958 50deterceio  Servigos gerais - (1) BRU-105 Contrato de Presta o de Se 25104120 Em atraso
] awocar 2850 Processo de alocagdo de terceiro  Auxiliar - (13) BRU-105 Contrato de Prestazo de Ser 25104120 Em atraso
[] Alocar 2980  Processo de alocacio de tey Auiliar - (12) BRU-105 Contrato de Prestago de Ser 251 Em atraso
[0 Aocar 2061  Processo de alocagio de terceiro  Auxilar - (11 BRU-105/2018 - Contrato de Prestagio de Ser 2510412018

Em atraso

Clique em abrir onde fala o nome da empresa, conforme ilustragéo abaixo:

BRUN'NG) Suse « | elton Kunck@astiacilities com br -
(Ficnomerit

/Area de trabalno - Contratada ~ | Recarregar

Alocar tercsiros Desalocar tercs

Eniregar documentos Empresas onde sou preposto X | Meus terceiros
Pesquisar || Q 1 " 5 - R

Total de 1 registro(s) s!j “‘?‘

CNPJ Razéo Social

Tipo de pessoa juridica
02762632/0001-18  AST. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO

V. OE HIG. LIMPEZA E TRABALHO Pessoa Juridica com CNPJ

Apés clicar em abrir, selecione a aba terceiros (figura 3), clique em novo (figura 4) e cadastre cada

funcionario com o nome, CPF e indicagdo do sexo. Apds, clique em salvar (figura 5) e repita o procedimento
até que todos os funcionario estejam cadastrados.
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BRUN |NG‘> Suse ~ | elton Klunck@astfacilities.com br w n

Area de trabalno - Contratada ~ | Recaregar

A.S.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO x

Pessoa juridica
sabar || Salvarenovo || Salvare fechar esta aba @0
Tipe de pessoa juridica” | Pessoa Juridica com CNPJ Selecionar || Limpar |4/ @
Cadigo 196440 C‘I,:
CNPJ 02.762 63
Nome AS.T SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO
Razdo Social A.8.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRASALHO @
Situagio cadastral Cadastramento completado @
Site
emall

» Terceiros @

Figura3

BRUN'NGE suse « | elton Kunck@astiacilities com br -

TEGNOMETAL

Area de frabalho - Contratada w | Recarregar

A.S.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO X

Pessoa juridica
saivar || Savarenovo || Salvarefechar esta aba @0
Tipo de pessoa juridica | Pessoa Juridica com CNPJ Selecionar || Limpar |4 (2
Cadigo 196440 @
CNPJ 02.762.632/0001-18 @
Nome” AST SERY. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHG @
Razio Social A8.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRASALHO @
situagio cagastral Cadastramento completado @
Site -

Figura 4 @

Q = 1 " 5 -

i &
ar Total de 0 registro(s) &)

Apelido Nome E.mail CPF Datade admissdo Situagio do terceiro Data de desligamento

30topo

BRUNING’ use + | ctonsarckgaomessonir e 111

JOMETAL
Area de trabalno - Contralada ~ | Recarregar

A.S.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO %

@®

® Wasculino Feminino

@

Figura 5
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Depois do procedimento acima, a Brun

ing ird liberar as vagas para que os terceiros sejam alocados,

confrome informagao repassada pela contratada quanto a funcido e NRs necessarias para execucao do

servico. Seguem telas abaixo:

- Primeiro clique em alocar terceiros (figura 6), apds em alocar para fazer as indicagdes de acordo com cada
vaga (figura 7), selecionar (figura 8), indicar um dos terceiros ja cadastrados (figura 9), e confirme a alocagéo

(figura10).

BRUNING’

(TEcNomeTAL

Area de trabalno - Contralada ~ | Recarregar

Figura 6

psalocar terceiros Entregar documentos Empresas onde sou preposto

Alocar terceiros %

Confirmar 3 aloea¢&o dos seletionados @

Pesauisar | Q | Todos - 1

firmar a alocagio  Alertas Processo Descrigao do processo
iocar 2857  Processo de alocacio de terceiro
[] Alocar 2058  Processo de alocagio de terceiro
[0 Aocar 2959 Processo de alocagdo de terceire
[0 Aocar esso de alocago de terceiro
O Ao igura7 esso de alocagao de terceiro

BRUNING’

(TecnomeTaL
Area de trabalno - Contratada - Recarregar
Alocar terceiro na vaga de Auxiliar %
Atividade do processo para alocagdo de terceiro
Salvar Salvar e fechar esta aba

Processo 5013 @

Descrigdo da atividade Indicar terceiro para vaga
Contrate BRU-105/2019 - Contrato de Prestago de Servios - AST
Contratada AS.T SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHQ - Contratada - Contrato: {
Funcdo Auxiliar
Unidade Supervis3o de Recursos Humanos
aga previsia de 08/07/2019 @
Viaga prevista até 31/03/2020 @

Terceiro em alecagio

Alocado a partir de

Observagdes de quem alocou

Atribuir 3 eutro usuario @ Confirmar a al

» Detalnes da atividade @

L Atividadas An nrarasen @

Selecionar

@ Suse ~ | elton Klunck@astiacilities com.or v 1118

Meus terceiros

i3 [>][»] [5 v Recamecar Totalde 15 registrots) =] L

Inicio efetivo

Vaga Terceiro em alocagéo  Contrato Conclusio prevista atualizada | Pontualidade | Cc

Supenvisor - (1) BRU-105/2019 - Contrato de Prestagdo de Servig 23 Em atraso
Servicos gerais - (1) 2 Em atraso
Auiliar - (13} 23 Em atraso
Auxiliar 23 Em atraso
Ausiliar - Contrato e Prestag3o de Servig 23 Em atraso

]—m suse ~ | elton Kunck@astiacilities.com.br v s

@G

®
Limgar | @

Lengar | @

Figura 8

Limpar
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Terceiros

Selecionar DELCI MARIA KLEIN Figura 9

EDITE KERSTING SCHUL

Selecionar

Selecionar
Selecionar
Selecionar maria celeste fucks

Selecionar MARIA SIRLEI RIBEIRO

Selecionar MCISES DA SILVA MOURA
Selecionar NELI BATISTA

Selecionar ROZIMAR OLIVEIRA DOS SANTOS
Selecionar SIMONE WANDSCHEER
Selecionar SOLANGE FATIMA DA MAIA

Selecionar SONIA MARIA RODRIGUES

GMETAL

BRUNING
Area de trabalho - Contratada - Recarregar
Alocar terceiro na vaga de Auxiliar %

Atividade do processo para alocagio de terceiro

Salvar Salvar e fechar esta aba

Processo 5013

Descrigio da atividade™ Indicar terceiro para vaga @
Contrato BRU-105/2019 - Contrato de Prestagéo de Servigos - AST Ui vQa
Contratada AS.T. SERV. DE HIG. LIMPEZA E TRABALHO - Contratada - Contrato: | L v@

Funcio Auxiliar L v

Unidade Supervisio de Recursos Humanos L v@®@

Vaga prevista de 08/07/2012 @

Vaga prevista até 31/03/2020 @

Terceiro em aloc

Selecionar Limpar | @

Alocado a partir de

®

Observagdes de quem alocou

Confirmar a alocatéo

» Detalhes da afividade 3

Figura 10

A Atividadas dn nrarasen @

Para anexar os documentos do funcionario, siga os passos do item 1.

Suse

elion Klunck@astiac:

fties com.br w

@0
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