fosenry MANUAL DE APOIO PARA O | >oo%te:  S00mes

HIVE

Rev.:

MANUAL DE APOIO
PRESTADORES DE SERVICOS

c-vale




MANUAL DE APOIO PARA O Datada Elab..  30/01/2025

Data de Rev.:

HIVE Rev.: 02
Sumario
1 — PRIMEIRO ACESSO AO HIVE ..........ctuiieiiieniiieecrenectencecsncssrassessescsssssssnssssnssssnssssnessssnssssnsessnssssnssssnesssnnsone 4
2 - GESTAO DE ACESSO (CADASTRAR MAIS PERFIS DE ADMINISTRADOR) ........ceteerueeeereeecveeeereeeesneeennns 7
3 - MENU EMPRESAS (EDITAR DADOS DA EMPRESA E CADASTRAR SUBCONTRATADAS).....cccccccceveueeeee. 8
4 - MENU RH (CADASTRAR OS COLABORADORES)......cccciiituiiiniiiniiineiieeieieneienerenssssnssssaesssssssssnscssnssssns 13
5-— !VIENU PEDIDOS (VINCULAR OS COLABORADORES, INCLUIR OS DOCUMENTOS E ENVIAR PARA
ANALISE) ... e eeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseseesesassseseseesasnseseseetasasasesestatasaseseseetasassesseesassnsssesastasasssasassasssasesessessnsnssssssasns 15
6 - MENU INTEGRAGAO (SOMENTE PARA ATIVIDADES NO COMPLEXO INDUSTRIAL E ESMAGADORA DE SOJA) .......c0euenvene.. 20
Pagina 2 de 21

MANUAL EPS - EMPRESA PRESTADORA DE SERVICOS



MANUAL DE APOIO PARA O Datada Elab..  30/01/2025

Data de Rev.:

H IVE Rev.: 02

CONHECENDO O FLUXO DO HIVE

A plataforma foi estruturada com perfis especificos, cada um com autorizagdes e acessos determinados,
garantindo um fluxo preciso e sem erros nas etapas de criagcéo, insercdo de informacdes, validagéo de
documentos, e aprovagao para o inicio das atividades. Quando seguido corretamente, esse processo
assegura a eficiéncia e a auséncia de atrasos.

Gestor de Contrato: Responsavel pelo cadastro da EPS na plataforma, incluindo a insercdo de dados como
CNPJ e documentos obrigatérios. Este perfil também inicia a criagcado de pedidos para a empresa terceira,
detalhando as atividades a serem realizadas. O Gestor de Contrato gerencia as informagdes essenciais,
conduzindo o processo desde a contratagao até a definicdo de pardmetros operacionais.

EPS -Empresa Prestadora de Servigo: Apds o cadastro realizado pelo Gestor de Contrato, a EPSrecebe um
e-mail automatico da plataforma, para realizar os primeiros passos para acessar o sistema. Neste e-mail, ira
conter: link com selecéo para criar uma senha, e uma selecao para acessar a plataforma.

Este perfil € encarregado de enviar a documentagdo necessaria, cadastrar os funcionarios e fornecer as
certificagcoes pertinentes. A EPS deve garantir a integridade das informacgdes, seguir o treinamento sobre o
processo e cumprir todas as etapas até a aprovagao dos documentos.

Esse fluxo de trabalho garante a precisao e a integridade das informagdes desde o inicio da contratacao até
a execugéao das atividades.

Validacao de Documentos: Esta fungdo é responsabilidade dos membros do DSEMT (Departamento de
Seguranca e Medicina do Trabalho). O perfildesempenha um papel essencial na avaliagdo e aprovacgéo de
toda a documentacdo de seguranca enviada pela EPS na plataforma. Sua principal incumbéncia é garantir
que os documentos atendam aos requisitos estabelecidos, assegurando um ambiente de trabalho seguro e
produtivo.

A equipe responsavel por essa validagdo atua como a ultima instancia de controle, garantindo que tanto a
empresa quanto seus colaboradores possuam as qualificagdes necessarias para realizar suas atividades de
maneira segura e eficaz.

Para cumprir essa tarefa com exceléncia, os profissionais deste perfil passam por um treinamento detalhado,
capacitando-os para avaliar e aprovar a documentacao de forma precisa. Assim, este perfil possui um papel
crucial para liberar a continuidade das atividades da EPS, sendo responsavel por garantir a conformidade e a
seguranca em todas as operacdes.
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1 — Primeiro Acesso ao HIVE
Ao cadastrar um novo usuario, o sistema ira enviar um e-mail “noreply” com um token de

validagao que tera duragao de 60 minutos.

Estamos felizes em ter vocé por i)

Agora sera mais facil controlar a

documentagao de sua empresa, de seus
colaboradores e agendar integragées.

Vamos te ajudar a realizar seu primeiro

acesso. E simples e rapido. Para isso,

clique no botdo abaixo para cadastrar sua

senha:

caractere "#".

Clique para cadastrar senha e

Vocé pode acessar a plataforma Cesla

clicando no botéo abaixo:

Mantenha-me conectado @

Clique para acessar a plataforma 2

cesLor

Atualizar sua senha. N3o utilize o

Os pré-requisitos basicos da senha séo:

- No minimo 10 caracteres;

- Pelo menos uma letra maiuscula;

- Pelo menos uma letra mindscula;

- Pelo menos um caractere especial (@, ! ou ?);

- Pelo menos um nimero.

Quando o tempo de validade do token expirar, o usuario devera acessar a tela de login (link

abaixo) e clicar em “Esqueci minha senha” para que um novo e-mail “noreply” seja enviado,

contendo um token valido para cadastrar a senha e realizar o primeiro acesso.

ACESSO A PLATAFORMA

Clicar

AN

cesLor

Bem-vindo! Por favor, insira suas
credenciais para acessar sua conta.

arissadelima490@gmail.com

Mantenha-me conectado @

N&o é vocé? Entrar com um usuario diferente

Vocé serd conectado apds conc esta
(1] ik (%

cesSLlor

Atualizar sua senha. Ndo utilize o
caractere "#".

Mantenha-me conectado @

Enviar
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Ao clicar em “ENVIAR?”, abrira a tela de autenticagdo via token. Hoje, temos dois

métodos de dupla autenticacdo: pelo aplicativo Microsoft Authenticator, e via e-mail. E possivel

selecionar as opgdes, conforme imagem abaixo:

cesLloar

Habilitar autenticac3o de dois fatores

Selecione um métado *

Codigo de verificacdo *

Habilitar

Para validar via app, segue abaixo, passo a passo:

OBS.: Irei realizar o passo a passo com um dispositivo Iphone. Android segue a mesma logica.

@aQi3e%e

Wl TM T @ 8Ol a2%E Wl TIM T 13:35 @aoiayE wiTM T 13:35 7@ 8ONa1%E )
= . - . - cgs .
Q authenticator = Authenticator Q + = IDs verificadas o &
@ sl U R wssolution.fusionauth.io
Microsoft Authenticator 2 larissadelimad90@gmail.com
G VALE COOPERATIVA AGROINDUSTRIAL
i MANEIRAS DE FAZER LOGIN OU VERIFICAR
) Senhas de uso tnico habilitadas
Google Authenticator Vocé pode usar os cédigos de senha de uso unico gerados

* m C VALE COOPERATIVA AGROINDUSTRIAL Aceite um ID Verificado para i e o

ter mais controle de sua __Cédigo de senha de uso tnico C
identidade 215 157

wssolution.fusionauth.io s )
Alguns sites e organiza@es agora oferecem IDs

verificadas. Elas tornam a configuragao da conta

mais simples e segura, a0 mesmo tempo em que

oferecem mais visibilidade e controle sobre seus
wssolution.fusionauth.io 8108 exacals

Um site normalmente oferece uma ID verificada por
meio de um cédigo QR. Digitalize o cédigo para

@ wssolution. fusionauth.io comecgar.
82 Dpigitalizar cédigo QR
@ wssolution fusionauth.io novo

Saiba mais sobre os IDs Verificados

a Authenticator ®
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Basta seguir o passo a passo para ter acesso a pagina. Lembre-se de que este processo

de instalagado é necessario apenas na primeira vez. Apos a instalagao do aplicativo, vocé so6

precisara inserir o codigo para acessar a pagina.

Pronto, com a base configurada, vamos seguir com 0 passo a passo inicial dentro da

plataforma.

Aceite os termos

—— Nos mddulos

“Hive”

—>O

Ol USUARIO TESTE, estamos felizes em ter vocé por aquil

Aqui est3o os seus madulos disponivels. Qual deles vocé gostarla de acessar?

0la USUARIO TESTE!

Conheca nossa politica de privacidade e cookies para navegar com seguranga e melhorar sua experiéncia em

nossa plataforma.

Politica de Privacidade

. Declaro que li a Politica de Privacidade e consinto com a coleta, tratamento e armazenamento de dados

sobre mim quando julgarem necessarios a prestacdo de seus servigcos®

Politica de Cookies

. Declaro que li a3 Politica de Cookies e concordo com a coleta de dados por meio de cookies, e caso
necessario, poderei alterar essas configuracdes®

Concordo

disponiveis, selecione

0l8 USUARIO TESTE, estamos felizes em ter vocé por aqui!

Aqui estdo os seus médulos disponiveis. Qual deles vocé gostaria de acessar?
O Hive S

Em qual painel vocé deseja navegar?
Observamos que vocé tem acesso a painéis diferentes neste médulo.

—» EPS
Selecione “EPS”
Observamos que vocé tem acesso a painéis diferentes. O
Em qual painel vocé deseja navegar?
Selecione a licenca que deseja entrar Digite e pesquise por palavras chave Q

TESTE TESTE

B & F DIAS

E depois, é s6 selecionar a empresa que deseja acessar. Neste caso, podem aparecer
varias empresas, quando o usuario cadastrado € o mesmo para mais de um CNPJ.
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USUARIO: Neste icone, podemos verificar em qual empresa estamos, alterar o idioma para espanhol, mudar EPS, e temos o

botéo “Sair”.

Vocé esta em: TESTE TESTE
& Mudar EPS

?A Espanhal

E,—? Sair

2 — Gestao de Acesso (Cadastrar mais perfis de administrador)

Nesta aba, vocé pode adicionar mais usuarios para auxiliar na operagao do sistema.

Para cadastrar, clique no botao adicionar usuario:

A 8 cesLa (8 )

Gest8o de Acessos

Gest3o de acessos

Administrador Médico RH
~ v v
0 Nome do usuario
ate g nal i s
2065 USUARIO TESTE
2] 4
Atlv

larissadelima490@gmail.com Administrador

1= 1de 1 registros « < Voo > »

Uma EPS podera conter até 5 usuarios ativos com o perfil de ADMINISTRADOR.
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Pode determinar se o0 acesso sera indeterminado ou por apenas um periodo.

A cesLa o

Cadastro de usuario

Gestdo de acessos

Vincular Perfil de Administrador

Perfil de Acesso: Para que o perfil liberado tenha as mesmas fungdes que o usuario principal,
deves liberar como ADMINISTRADOR.

Assim que salvar esta ag¢ao, o e-mail cadastrado recebera uma mensagem. Caso o0 mesmo nao
receba, podera seguir as instrugdes conforme o PRIMEIRO ACESSO.

3 — Menu Empresas (Editar dados da empresa e cadastrar subcontratadas)

o] & » cesLr (o)

B e
Um novo jeito de
gerir contratos!

Gerencie suas empresas prestadoras de
servigo e seus colaboradores de forma
répida, prética e facil

beontratadas

\\’\

S
wt
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Ao clicar no menu “Empresas”, serdo abertos dois menus:

-Minha empresa: aparecerao os dados de cadastro da sua empresa. Neste menu, é possivel realizar a
alteracdo do nome fantasia, razao social, ou até mesmo o enderegco da empresa.

s o ces (2]

Minha empresa

empresa.

89.000.223/0001-62

EMPRESA TESTE TESTE TESTE

CENTRO.

TESTE

Observacao Importante!

O menu MINHA EMPRESA néo serve para inserir os documentos da empresa, pois neste campo, o0
sistema considera todo o escopo documental para todos os tipos de atividade dentro do sistema. Ou
seja, o melhor a se fazer é inserir os documentos da empresa apenas dentro do PEDIDO, como
veremos nos proximos passos.

- Subcontratadas: Esta aba servira para realizar o cadastro de possiveis subcontratadas que
venham a prestar servigos juntamente a empresa principal.

Existem duas possibilidades: cadastrar uma empresa nova, ou uma empresa que ja possui 0
cadastro no HIVE, onde ¢é possivel realizar a importagao dos dados da empresa.

Empresa Nova:
- Selecione CADASTRAR EPS SUBCONTRATADA;

Subcontratadas
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- Escolha a nacionalidade e digite o CNPJ da empresa subcontratada e selecione avangar;

cionalidade da EPS subcontratada qus ira cadastra

)
vokar )

Apos esta etapa, € s6 inserir os dados contidos no cartao CNPJ da empresa, e incluir os
dados de quem ira acessar o sistema para subir os documentos.

O ideal é que os dados de acesso sejam fornecidos pela prépria empresa subcontratada, em
conformidade com a LGPD. Apés a liberacao do acesso a subcontratada, ela podera, se necessario,
conceder acesso a empresa principal.

Preencha o responsavel pela EPS que administrara o painel da EPS.

O contato principal deve ser a pessoa responsavel pela EPS (por exemplo, proprietario). O
numero de celular e o enderego de e-mail devem ser atuais, para facilitar o contato.

Cadastro dos atributos padrao do sistema
Dados principais

CNPJ* Nacionalidade* Pais*

95.314.804/0001-71

Razdo social*

Digite a razao social desta empresa

Localizacao desta EPS
CEP* Logradouro®

Digite o CEP

Complemento

Digite o complemento

Cidade*

Digite a cidade desta EPS

Digite o nome do logradoure

Nome fantasia

Digite o nome fantasia desta empresa

Nimero*

Digite o ndmero

Bairro*

Digite o nome do bairro

Estado*

Selecione o Estado

Para vincular uma empresa que ja possui cadastro no sistema:

- Selecione CADASTRAR EPS SUBCONTRATADA,;

E ao inserir o CNPJ, esta mensagem aparecera:
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Ja consta o cadastro deste CNPJ no sistemna Ceslal

Gostaria de importar os dados cadastrais desta subcontratada para sua licenca?

’ Y
:\ Mo, quero valtar 20 menu pricipal _/' Sim, gostaria de importar os dados

Basta em clicar “Sim, gostaria de importar os dados”.

Os dados da empresa seréo exibidos, confira-os, clique em “Proximo” e, em seguida, em
“Salvar”.

Apos cadastrar a subcontratada, sera necessario realizar a criacdo do subpedido, para que
ela receba as instrugdes iniciais, como a empresa principal.

Para isto, localize o pedido para a unidade desejada,;

Pedidos

Dentro do pedido, localize subcontratada,;

Gerenciamento do pedido

Criar um subpedido;

Gerenciamento do pedido
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Selecione a subcontratada;

Cadastro de subpedido

criar um novo pedide para a Empresa Prestadora de Sarvico (EPS). Lambre-se que a EPS pracisar estar previamente cadastrada.

Informacdes da Empresa Prestadora de Servico (EPS)*

Seleclone & Empress Prestadors de Servigo* que relizard este pedido ¥ ]

Tipo de contratacto®

QO Temporario

Clicar em proxima etapa e preencher os dados do subpedido que devem estar atrelado ao seu
pedido principal;

Titulo do pedido pode ser igual ao que foi criado para sua empresa € no final atribuir que é
subcontratada. Exemplo: C001 - INSTALACAO ELETRICA — SUBCONTRATADA.

As outras informacgdes preencham de acordo com a atividade.

r
Cadastro de subpedida

x|x] ¢

Para subcontratacao, a atividade Subcontratagao ¢ obrigatoria. Nesta atividade, esta sendo
solicitado o contrato entre seu CNPJ com o CNPJ da subcontratada.

Clique em “finalizar o cadastro”.

Apos a finalizagao, a subcontratada deve seguir o mesmo passo a passo da liberagao de
documentag¢ao mencionado anteriormente.

A tela da subcontratada dentro do pedido ficara assim:
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Gerenciamento do pedido

417 - Empresa Testa - 52.310.372/0001-18

A autorizagao do subpedido é realizada pela equipe de validagao de documentos, portanto, a
empresa podera solicitar a equipe que realize.

Apos autorizado, ficara desta forma:

Gerenciamento do pedido

Subcontratada

Em, Prestagores de Servicos (EPS) subcontratadas vinculadas a este pedido: + Criar um subpedi
Qa
.
4 - Menu RH (cadastrar os colaboradores)
A s cesLar i
Colaboradores
RH
Colaboradores ﬁ Parceiros 2 2
Propria empresa SL:(.cn".“.auag.l ‘
o]
Filtrar v

Nenhum ragistro fol
encontrado

Ao clicar em “RH” e “Colaboradores Propria empresa”, habilitara a opcao de “cadastrar um colaborar”.

Para estrangeiros, deixe o campo de nacionalidade como "nacional" e, ao cadastrar o RNE, insira o numero

comecgando com duas letras seguidas de nimeros. No campo de CPF, digite apenas os nimeros,
completando com zeros.
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Logo mais, a nacionalidade sera corrigida automaticamente pelo sistema, e vocé s6 precisara inserir o
numero correto do documento. Isso ndo impedira o bloqueio de 30 dias apds a correcao.

Ao digitar o numero do documento, vocé sera redirecionado para a tela de cadastro.
Os dados obrigatdrios de preenchimento, sdo aqueles no qual o campo possui um asterisco *

*No campo de e-mail, ndo é necessario o preenchimento. Caso ocorra no momento de gravar, retirem o e-
mail, e verifiquem se o processo esta sendo salvo.*

Cadastro de colaborador

Nacional

Pais*

E-mall do colaborador

Data de admiss3o”

Celular*

Foto de perfil é obrigatdria, essa foto deve seguir o padréao indicado abaixo:
/ K - Padrao 3x4;

- Qualidade de foto;

- Localiluminado;

- Foto Colorida

Obs. NAO ENVIO DA FOTO, O COLABORADOR SERA BLOQUEADO ATE QUE ATENDA
ESSA SOLICITACAO.

- Os dados com asteriscos sao de preenchimento obrigatério;

- No campo celular, podem informar o telefone que fique de possem com a equipe que faca a gestao do
aplicativo.

- CBO é encontrando dento do campo do eSocial, podem fazer a solicitagao a equipe que faga essa gestao
para vocés (ou até mesmo através do link: Consulta CBO).

- Cadastrar o enderecgo do funcionario conforme os campos abaixo:
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Localizacao

cEP Lagradoura

Observaces

/ N
Salver e fechar R o ( concelr )

Apds realizar o preenchimento, selecione salvar e fechar, pois nesta etapa, ndo sera necessario realizar a
inclusao de documentos.

Apds salvar as informacoes, o cadastro do colaborador ficara salvo em RH, desta maneira:

Colaboradores

Colaboradores  ®) Parceiras é
-

Propria empress i Suscontratads)

| Y

A condicao de INOPERANTE do colaborador, se deve ao fato de o mesmo néao estar vinculado a nenhum
pedido. Dentro da aba PEDIDOS, sera possivel vincular o mesmo, e inserir os documentos, conforme
veremos a seguir.

5 — Menu Pedidos (vincular os colaboradores, incluir os documentos e
enviar para analise)

A 8 cesLa’ (8)

Pedidos

Pedidos novos o Pedidos em andamento 4 Pedidos concluidos i

N°dopedido  Titulo do pecide Tipe de pedide Condicae do pedide
Ordenar por \/
D05 empresa  Nome ds empress Tipo de vinculo Programaco (Inicio | Término)

Responsével pelo pedido. Contato do responsivel

EMPRESA TESTE Fixo m
Cliente 29/01/2025 123:59) - 30/04/2C

1-1de 1registros & < 1ce > »

A aba "PEDIDOS" sera utilizada pela empresa para vincular os colaboradores e inserir os documentos tanto

da empresa quanto dos colaboradores, permitindo que esses documentos sejam enviados para a validagcdo
do DSEMT.
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Para vincular os colaboradores ao pedido:

1. Localize dentro do pedido, a aba COLABORADORES VINCULADOS;

Gerenciamento do pedido

Colaboradores vinculados a este pedido

Nenhum registro fol

2. Selecione o colaborador, €, as atividades que o0 mesmo ira executar;

Vincular colaborador 5236 - EMPRESA TESTE

Colaborador:

| Digite o nome do colaborador que deseja vincular ao pedido

ID do colaborador  Nome do colabaradar N° de identificaco
15765 FUNCIONARIO TESTE 832.148.560-06
Nacienalidade
Macicnal

E-mail do contato deste colaborador

D Nome da Atividade [[EEERETSS

Trabalho em Altura I
E

3. Com o colaborador vinculado ao pedido, prosseguimos para a etapa de anexar os
documentos no sistema.

Gerenciamento do pedido

Colaboradores vinculados 8 este pedido:

Vinclar um
+ colaborsdor

Orgenacso

Q
© (_Nama da colaborscor ) CPF o eotabors Condicae

1-1de 1 registros.
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4. Atela que abrira, sera a seguinte:

=

Informagées do colaborador: FUNCIONARIO

13 Trabalho em Altura [ _Desvinculor ]
19 rizado Certificado e aptidso em ASO Desvincular

Condicgo

- s )
nicial de Vinculo e Admisséc ao eSocial -=A==f-- /-1 Documento Complementar \\ Realizar upload

)
143 CPE/RNE - Documenta Complementsr ( Realizar upload )
. - I

142 Documento com Foto COLORIDA (RG. CN, CRNM, CTRS) weleedon Documento Complementar C Reslzar uplcad )
145 Ficha de EPI { Equipamento de Protecao Individusl) —tees Documenta Complementar Realasr upload )
185 RG -Registro G ' / Documento Complementar C Resizar uplaad

G - Registro Geral / ocumento Complementa C v )
1 Atestado de Saude Ocupacionsl {ASO) = Atestado de Saude Ocupacional (ASO) ( Reaizar uplsad )
176 NR 6 - Treinamento sobre 3 utilizacao de EPI / Capacitacso complementa ¢ Reslzar uplcad

2 6 - Treinsmento sobre 3 utilizacao de EPI's / Capacitacso complementa C : )
186 NR 33 - Certificado - Trelnemento para Vigia e Trabslhador Autorizado —tees Copacitacdo complementa Realasr upload )

Neste momento, sera necessario realizar upload de cada documento que foi solicitado, conforme a
atividade que o colaborador ira executar. Por exemplo, para o funcionario em questao, que executara
atividades de trabalho em altura, e espa¢o confinado, foram solicitados especificadamente os
treinamentos de NR33 e NR35. Isto serve para atividades com elétrica (NR10), atividades com
guindaste, PEMT etc. E possivel também, adicionar ou desvincular atividades dos colaboradores,
conforme necessidade.

Para incluir o documento, € bem simples. So realizar o upload, incluir a data de emisséao e validade
do documento, e confirmar, conforme imagem abaixo.

NR 35 - Certificado - Treinamento para Trabalhe em Altura

RTAOTYS 00 qoCoTe

169 &, Arquivo selecionado! Clique novamente para substituir X

(—

Carga horéria da capacitacio Data de upload

N ‘ ]
‘\ - )

Neste caso, como se trata de uma NR35, avalidade inserida foi de 2 anos a partir da data de emisséao.
Isto vale para todas as capacitacdes dentro do sistema.

No caso de documentos pessoais, podem estar inserindo a data de validade conforme o préprio
documento, e validade indeterminada.

Apds finalizar o upload, a tela ficara desta maneira:

Nome do documento Data de emissio Validade Condicao
)
169 NR 35 - Certificado - Treinamento para Trabalhe em Altura 05/11/2024 05/11/2026 Capacitacdo cemplementar ( Ver arquivo

O documento foi vinculado na base de dados da empresa, porém, nao foi autorizado para envio. E
por este motivo, ele aparecera como “nao enviado”, e ao lado, “ver arquivo”.
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A dupla autorizacao serve para a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), e por este motivo, é
necessario mais uma etapa apds a inclusdo, como veremos logo a mais.

Para localizar os documentos da empresa, que deverdo ser inseridos no sistema, devera apenas

acessar a tela Atividades do Pedido, dentro do gerenciamento do pedido, e realizar o upload
conforme os documentos dos colaboradores.

Gerenciamento do pedido

Dados gerais Colaboradores vinculados

Informacoes gersis Atividades do pedido

Atividades do oedido Esecificacsio da atlvidade®

WISITA TECNICA Tods & documentaca

Nome do documento

Data de emissso Dats de validsde Condigo

acional (PCMSO)

Para autorizar os documentos para envio, basta seguir o passo a passo abaixo:

1. Localizar ATIVIDADES DO PEDIDO, e selecionar SALVAR, ao fim da tela.

Gerenclamento do pedida

2. Aprimeira pagina sera dos documentos da empresa a serem autorizados.

Vocé autorizs o envio dos documentos da sua empresa selecionados abaixo para 3 validacso ds empresa
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3. E apds, sera os documentos dos colaboradores.

Vocé autoriza o envio da documentacao do(s) colaberader(es) selecionados abaixo para a validacao da empresa

iome da calaborador ame do documenta ata de emissdo
Nome da colaborad Nome do d i Data de emiss
selecionar todos Namaro do documante Tipe Validada
- Insoazinho fiho Documento com Foto Colarid (R6, CNH, CTPS, RNE) 09/11/2023
& 68505122095 Documento Complementar 03/11/2024
- Jozozzinhe fiho Atestado de Saide Ocupa: 01/11/2023
® 6103122095 Atestada deSatde Ocupa 01/03/2024
- Inzoazinho filho NR35- Trahalho em Altura 09/11/2023
& oss031220s Capacitagao complementar 03/11/2010
™ Jozoazinha filho 055T - Ordem de Servico de Seguranca e Saide no Trabalho 09/11/2023
&® 63103122055 Dacumento Complamantar 09/11/2024
- Jozoazinho filho 52200 - Cadastramento Inicial do Vinculo & Admissao 09/11/2023
& 68505122055 Dacumento Complementa 03/11/2024
- Jozoazinhe fiho Ficha de EP (Equipamento de Protego indivicual) 09/11/2023
& 63003122055 Dacumento Complamantar 09/11/2024
- Jozoazinho flho CPF/RNE 08/11/2013
& 68505122095 Dacumento Complementa 09/11/2024

1= 7 de 7 registros : : s
Ver documentos \

4. Apds autorizagdo completa, o status mostrado sera o seguinte:

Gerenciamento do pedido

Informaches gecais ( Atividades do pedice

Apds a aprovacao de todos os documentos da empresa e dos colaboradores, o trabalhador estara autorizado
a se dirigir a unidade onde prestara servicos e participar da integracao de seguranca. Apds essa etapa, estara
liberado para iniciar as atividades.

Em caso de recusa, a empresa poderd verificar o motivo da recusa diretamente no pedido, conforme
exemplificado na imagem abaixo.
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Gerenciamento do pedido

D Athidsdes do cadide

Justificativa

MENTO FOI INSERIDO DE FORMA INCORRETA., ESTE CAMPO E DESTINADO A CARTAO CNP

E para atualizar o documento incorreto, é sé realizar o mesmo processo de inclusdo, seguindo de acordo com
as instru¢des conforme o motivo de recusa.

6 - Menu Integracao (somente para atividades no complexo industrial e esmagadora de
soja)

E, por fim, temos o0 menu de agendamento das integragdes. Por momento, esta opcao é valida somente para
as empresas que prestardo servicos em PALOTINA, nas unidades do complexo industrial. Sendo elas:
abatedouro de aves, abatedouro de peixes, indav, fabricas de racao |, Il e lll, incubatério, suinocultura,
matrizeiros e esmagadora de soja. As integracbes para as unidades externas, devem ser alinhadas
juntamente com a prépria unidade ou com o contratante.

E para agendar a integracéo, € bem simples.

A cesLar (o)
Agendamento
Integracdo
Realizar
agendamento : !
Filtrar \%
o Cliente Titulo da Integracao Data Horarlo.
Ordenar por
Caracteristica Planta Nome da sala Lugares disponiveis
245 EMPRESA TESTE 40 - 12h —_——
Gerenciar ) o)
Impeditiva Vale - Cooperativa Agroindustrial ~ -
340 EMPRESA TESTE Integrag 30 Online - 03/01/2025. 04/02/2025 3h 40 - 15h 30
(o]
Impeditiva C.Vale - Cooperativa Agroindustrial Integrac3o Online - 03/01/2025.
EMPRESA TESTE Integrac3o Online - 30/01/2025. 31/01/2025
o}
Restritiva C.vale - Cooperativa Agroindustrial Integrag 3o Online - 30/01/2025
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Selecione o Menu integracao, e apos, filtre pela data, conforme imagem abaixo:

Agendamento

Integragso

Realizar
+
agendamento
~

- —

[} Cliente Titulo da Integracao Dats Harario
Ordenar por

Caracteristica  Planta Nome da sala Lugares disponivels

Filtrar

3

Horério

344 EMPRESA TESTE

npeditiva C.vale - Cooperativa Agroindustria

Data e lugares
Local da integragcédo disponiveis

Agora, é s6 abrir a tela de agendamento de colaboradores, selecionar os nomes desejados, e salvar!

Gerenciamento de agendamento

Integracao

1

— TEEED Agendamento de colaboradores

Lugares disponivels: 20 de 30

Filtrar ~_,
N° de identifieacae do colsborador Funcas Ordenar por  \/

D do colsborador ID 8o colaborader

N ~
( votar ) ( concelor ) Salvar
- /N /

OBS: Lembrando que so6 é possivel agendar a integragao se todos os documentos estiverem aprovados.

Caso ainda haja duvidas referentes ao processo, estamos a disposigao através dos seguintes canais:
- Telefone: (44) 3649 8298
- WhatsApp: (44) 9 97230629

- E-mail: sti@cvale.com.br
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