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POP
Mobilizacao de
Fornecedores

Uhne



Olaq,

Noés da Executiva criamos esse Procedimento
Operacional Padréio (POP) para que vocé tenha
acesso a todas as particularidades do processo
de mobilizagdo da Rumo.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

c‘1. Normas Gerais Aplicadas

A Rumo preza pelos mais elevados critérios de regularidade
no cumprimento das obrigag¢des trabalhistas, inclusive em
relacdo aos seus fornecedores, sendo fundamental que estes
estejam comprometidos com o cumprimento integral das suas
obrigagdes perante seus colaboradores.

O rol de documentos previstos nesse caderno deve ser postado
periodicamente no Sistema de Mobilizagéo (SG3) de acordo
com a defini¢gdo para cada Tipo de Terceiro.



O ndo cumprimento serd passivel de sancdes previstas na
Lei da Terceirizagdo. Os Prestadores de Servigcos deverdo
observar obrigatoriomente: leis, regimentos, normas,
requerimentos, medidas provisorias vigentes no pais e o que
mais estiver relacionado a atividade contratada.

O Prestador de Servigcos deve respeitar e garantir o
cumprimento de todas as leis, regulamentos e requisitos
legais de quaisquer autoridades governamentais e/ou
entidades com poderes normativos.

O Prestador de Servigos tem ciéncia que o desrespeito as
normas mencionadas & considerado uma - infragdo
contratual, podendo resultar no rompimento do Contrato de
Prestagcdo de Servigcos ou Pedido de Compra, sem qualquer
onus ao cliente.

E ilegal durante a execugéo do contrato dentro de qualquer
unidade do Cliente:

» Deixar de seguir as Leis trabalhistas vigentes quanto ds
férias de seus funciondrios;

* Efetuar pagamento de saldrio fora da legalidade, CLT ou
Convencgdo Coletiva de Trabalho, bem como qualquer
desconto ndo permitido por Lej;

. Trabealhar=sem tegistro-=eny -Carteira ... de - Trabalho ~e
Previdéncia Social;

* Trabalhar em funcdo diferente de registro em ficha de
registro, CTPS e ASO:

O Prestador de Servigos deverd observar ainda as normas de
salude e seguranga: participagdo de treinamento obrigatorio
que se aplica a atividade a ser executada (exemplo:
Treinamento de Primeiros Socorros).



P!

Abaixo estdo descritas as responsabilidades das partes na
Mobilizagédo:

. Fluxo de Liberag¢ao

Gestor Rumo
Empresa
Envio do link do $G3 Efetua o pagamento da
( taxa de mobilizagao
50 sera possivel alocar o
colaborador apds o
Empresa pagamento da taxa de
Empresa mobilizagao ser confirmado
Rr;c:rzo o A:todcuslius:m + Alotn o
restagéo de Servigos colaBarador
IMPORTANTE: 50 & possivel
Gestor Rumo Empresa criar a alocagao caso a
P empresa possua prestagdo
de servigos ativa e vigente
Aprova o Agendia a Integragéo e
Auto Cadastro Treinamentos ICEC
Empresa ‘ Empresa I
Recebe o Login e realiza o Realiza o postagem dos
treinamento do SG3 documentos
Executiva I
Empresa
ICEC:
Cadastrao J Realiza a auditoria ———  Posta a integragao e os
colaborader treinamentos ICEC no 5G3
Empresa I
Empresa Terceira: Escolhe o Acomponha, através da aba
SLA de auditoria: 1, 2 ou 2 dias de Liberagéo de Acesso, o

andamento da liberagao de
acesse do colaborador,

Obs.: 0s campos para postagem de documentagdo sdo
gerados de acordo com o tipo de terceiro/funcgéo e data de
alocagdo do colaborador.



Etapas do Processo de Mobilizacao:

Abaixo estdo descritas as responsabilidades das partes na
Mobilizagédo:

19 - Auto Cadastro da Empresa (apos
fechamento do contrato de prestacdo
de servigos entre a empresa e Rumo).

29 - Cadastro de Colaboradores (apos o
Auto Cadastro ser aprovado pelo Gestor
Rumo).

39 - Pagamento da Taxa de Mobiliza¢cdo
de acordo com o prazo de auditoria
escolhido.

4° - Alocacgéo de Colaboradores (apos
o0 pagamento ser confirmado no
cadastro do colaborador).

59 - Postagem de Documentos (os
campos documentais ficam disponiveis
em até 1h, apds o cadastro da alocagdo).

69 - Liberagdo de acesso.

7° - Emisséo do Crachéa (apoés toda a
documentagdo ficar conforme no SG3).



Como readlizar o Auto Cadastro
de Fornecedor?

O primeiro passo para ter acesso e utilizar o Sistema SG3, &
realizar o Auto Cadastro do Fornecedor. Para isto, acesse o site
da Rumo: https://sg3.executiva.adm.br/rumo/index.php

Em seguida, através do menu lateral esquerdo, clique em
“Auto Cadastro de Fornecedor”.

!ﬁ' Autocadastro de Fornecedor

Informe o e-mail do Gestor de Contrato, ou sejo, o
responsavel Rumo pelo acompanhamento do contrato
entre sua empresa e a Rumo, e cligue em “Avancar”. Em
seguida, preencha o CNPJ da sua empresa.

E-mail gestor do contrato: CNPJ:

0 e-mail informado precisa estar cadastrado



https://sg3.executiva.adm.br/rumo/index.php

Preencha os campos de Contragdo, Contato, Usudrios
Q Autorizados, nimero do contrato e leia atentamente e
aceite os Termos de Uso do SG3, finalizando em “Criar”.

| Contratagdo |

Data de Inicio Data de Fim

Estabelecimento Tipo de prestagio Nimera do contrate

Selecione ™ Seleclone v

Escopo da prestagio de serviges

I Contato I
== Criar

Apbs a Aprovagcdo da solicitagdo pelo Gestor do Contrato
Rumo, o SG3 cria automaticamente os Logins, enviando por e-
mail as informacdes de acesso e o treinamento de primeiro
acesso na UniEx aos usudrios autorizados, os quais foram
informados no ato do cadastro.



Como fazer o Cadastro de um
Colaborador?

F por meio do Cadastro de Colaborador que serdo inseridas no
banco de dados da Rumo as informag¢des cadastrais do
terceiro. Assim, serd necessdrio cadastrar apenas os
colaboradores que de fato prestem servigo para o Cliente.

No cadastro devem ser inseridas as informagdes contratuais
do seu colaborador (igual ao preenchimento de uma ficha de
registro), veja como fazer esse processo no SG3:

No Menu Lateral, cligue na aba “Cadastros”; Em seguida,
cligue na aba “Colaboradores”.

* Home

E’: Cadastros e

O Colaboradores

Estabelecimentos <

Solicitacdo Empresa Terceira <

@ Ao carregar a pdging, clique no botdo “Novo Colaborador”.

Colaboradores

Aqui vocé encontra o cadastro de todos seus colaborador
o cadastro completo de um colaborador ndo é possivel cr
Para visualizar, editar ou excluir um colaboradar, verifiqus

Novo Colaborador




Preencha as informagdes contratuais e clique no botdo
“Criar”.

Novo Colaborador

InformacGes Gerais

Empresa Tereeira
Nome Sexo

Seleciong.,. b
Nome Social Tipo de Deficiéncia

Caso possua alguma de .
Criar I

Importante: € no ato do Cadastro que deverd ser selecionado
o Prazo de Auditoria documental do colaborador:

Prazo de auditoria
Selecione... 4
Il Q
2 dias uteis - R5$36,96

3 dias uteis - R$26,40




Como efetuar o Pagamento
da Taxa de Mobilizacao?

Apobs o cadastro de seus colaboradores no Sistema SG3, vocé
deverd realizar o gerenciamento do pagamento. Uma vez que
o0 pagamento das mobilizagdes esteja confirmado, vocé pode
proceder com a alocagdo dos colaboradores.

Para realizar o cadastro e pagamento das mobilizagdes, vocé
deve estar logado no sistema.

Na base do cliente,~acesse 0 menu lateral* esquerdo. e
cligue na aba de Cadastros > Colaboradores.

‘ Home

E’: Cadastros e

O Colaboradores

Estabelecimentos <

Solicitacdo Empresa Terceira <

Em *seguida; Vocé. deve redlizat o. .gerenciamento .do
©® pagamento. O colaborador cadastrado serd adicionado
ao carrinho.

Caso seu colaborador ndo esteja no carrinho, vocé poderd
inclui-lo. Para isso, clique no icone: W disponivel na aba
de “Colaboradores”.

&/
[




Uma vez adicionados ao carrinho, basta clicar no botdo
“Pagamento de Colaborador” para realizar o pagamento
total ou excluir algum colaborador.

Se necessdario, cligue no icone de lixeira para remover um
colaborador do carrinho. Apds deixar apenas o0s
colaboradores corretos, clique em “Fazer pagamento de X
colaboradores”.

Pagamento de Colaborador ( ] :Ij

Seu carrinho de colaboradores ! 2

365 - COLABORADOR EXEMPLO R5211.,42
Tipo de Atividade Alarme de Emergéncia/incéndio @ |I[[|

e, i-'l'_»_'_'l'_‘l'_'J:' L= S!ip'i 5530

366 - COLABORADOR EXEMPLO 2 R§211,42

e

Tipo de Atividade Alarme de Emergéncia/incéndio @ [E]]
Teste, inspecdo e Supressao

Total: R$422,84

Fazer pagamento de 2 colaboradores

AS FORMAS DE PAGAMENTO SAO:

CHAVE PIX
(CNPJ): 09.200.137/0001-64

Razd@o Social: WENDPAP E BARROS SERVICOS E
PROCESSAMENTOS LTDA

Prazo para validagdo pagamento: 1 dia Util.



TRANSFERENCIA BANCARIA
Banco: [tal 341 Agéncia: 3833  CC: 63340-1

Prazo para validagdo pagamento: 1 dia dtil.

BOLETO
Nessa opcdo, vocé receberd em até 1 dia atil o
boleto para pagamento dos colaboradores.

Prazo para validagdo pagamento: 2 dias Uteis.

ENVIO DO COMPROVANTE

O solicitante receberd um e-mail com as instrugcdes de
pagamento de acordo com a forma desejada.

Ao realizar o pagamento, vocé deve enviar o comprovante
como resposta no mesmo e-mail recepcionado.

E-MAIL DO FORNECEDOR

RS 422,84 - 2 colaboradores

Atente-se, pois o prazo para confirmagcdo de pagamento
pode variar de acordo com a forma desejada.



No e-mail estard descrito as informagdes pertinentes & sua
@ -escolha, como também poderd visualizar a relagéo dos
colaboradores do qual realizou o pagamento.

O acompanhamento é pelo nUmero do ticket "XXX" no SG3.

Solicitagdo recebida pela Executiva: Solicitagdo de Colaboradores aguardando aprovacao de pagamento
Atendimento Executiva
#ss E-MAIL FORNECEDOR
i NOME FORNECEDOR
hi recebarmon » soloiegio gue vook criow mo 5EY, e ful crado um booet pare & ratetiva,

Vool poderd scompantuar sspe Dolost stravis do '1-"' 533

[0 prazo para conclutda do seu peddo & 03702/ 2023 1141 (UTC-0300 Hordrio de Brasilia (SSo Paulo)) .

[Ge prechrar porwecenar musy cesalhes 00 peu okt Sgue 8 wortade pars respocder eive e-mail
e )

Exmcutrea Outsourong

O comprovante de pagamento deve ser enviado nesse mesmo
e-mail e, ao receber, o financeiro da Executiva realizard a baixa
no sistema.

O pagamento deverd ser feito ANTES da redlizacdo da
alocagdo no sistema. Para isso, o fornecedor deverd gerenciar
o carrinho e escolher o método de pagamento para que o
sistema gere o protocolo com as instrugées de pagamentos.

O pagamento é anual e efetuado pelo fornecedor de servigos,
de forma antecipada atrelado ao CPF.



Aléem do método de liberagcdo anteriormente informado,
também disponibilizamos a Carteira Digital Executiva e com
ela vocé pode adicionar créditos ad sua carteira antes de
efetuar o cadastro de seus colaboradores, dessa forma,
garantindo maior agilidade em suas mobilizagdes.

Para vincular créditos a sua carteira, confira 0 Passo A PAsso
abaixo:

Acesse a aba Cadastros > Colaboradores > Pagamento
de Colaborador > Carteira.

ﬁ Home

E’: Cadastros as

O Colaboradores
Estabelecimentos

Solicitacdo Empresa Terceira <

_a-"_"\\
[# Exportacio Pagamento de Colaborador ( 0 )

Pagamento de Colaborador *

Carrinho Confirmar Pagamento




Dentro da carteira, vocé ird selecionar a empresa direta
na qual deseja adquirir o crédito e clicar em — Adicione
Créditos & sua carteira.

Empresa Terceira

Saldo atual:

RS 0,00

Com a Carteira Digital Executiva, vock pode adwonar creditos antes de efetuar o codastro de seus
colaboradores. Quando voef s créditos dinpotivels, a confirmagio e liberacio dos
eolaboradores i realizada instantaneamente.

Adicione Créditos a sua carteira!

O préoximo passo serd informar o valor do crédito que
deseja incluir em sua Carteira Digital.

(Atente-se: ndo & necessdrio informar a virgula, por
exemplo: 250,00; apenas o valor fechado - 250).

Saldo atual:

RS 0,00

Valor a ser adicionado:

e RS 0,00 (+)




Em seguida, selecione o Método de Pagamento e informe
0 CNPJ e a Razdo Social da empresa pagadora.

Preencha os dados para pagamento:

) Boleto

O Transferéncia Bancaria

® PIX

tuar a transferencia do valor total das mobilizacces:

2 PiX {CNF)

Razao Social: WENDPAP E BARROS SERVICOS E PROCESSAMENTO LTDA

CNFJ

Razdo Social do Pagador

ApOs clicar em “Continuar”, vocé deverd revisar as
informadgdes e -ao concluir -.a. transacdo, clicando em
“Finalizar Pagamento”, vocé receberd um e-mail com a
confirmacgdo.

E de extrema importéncia que vocé responda esse e-mail
com o comprovante da transagdo bancdria em anexo. SO
serdo adicionados créditos a sua carteira, quando o setor
financeiro identificar o pagamento.

0 usudnc solicitou adigho de R548.00 a sua caneira

Miétodo de pagamento: PIX
Dados do pagamento:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente;

Operagio:

Chave PIX: 09.200,137/0001-64

Dados do usudrio; Solicitanie

Mome

Campos Personalizados:
CNFJ

Razlo Social do Pagador




Quando o financeiro identificar o pagamento e o saldo for
© cdicionado & sua carteira, vocé poderd incluir o(s)
colaborador(es) no carrinho.

Filtre pelo nome da empresa na qual adquiriu o crédito e
realize o pagamento da taxa de mobilizagdo dos
colaboradores utilizando o saldo disponivel.

Pagamento de Colaborader

Emprews Terowire

R$25,00

R525,00

ot R$ 50,00

2.

Lembrando, ndo é possivel efetuar o pagamento da taxa de
mobilizagdo de colaboradores que ndo estejam vinculados ao
CNPJ no qual foi contratado o crédito (empresas diretas
podem efetuar o pagamento da taxa de mobilizagdo dos
colaboradores de suas subcontratadas).

Importante: A Nota Fiscal serd encaminhada para a empresa
terceira no més seguinte ao pagamento (Primeira Quinzena).



Como fazer a Alocacao dos
Colaboradores?

A Alocagdo é necessdria para que o colaborador acesse as
unidades da Rumo. Apenas apds esse procedimento que
poderd ser postado todos os documentos necessdrios.
Lembrando que esse passo sO é possivel caso o colaborador ja
esteja cadastrado e com o pagamento da taxa de mobilizacdo
confirmado.

Na Alocagdo, devem ser inseridas as informagdes sobre a
Prestagcdo de Servigo do colaborador dentro das unidades da
Rumo.

No Menu Lateral, clique na aba “Movimentag¢des”. Em
seguida, clique em “Alocag¢do de Colaborador”.

ol Liberacdo de Acesso <

+— MovimentacBes ¥

O Alocacao de Colaborador

O Movimentacdo de Colaboradd

@ Clique no botdo “Nova Alocagdo”.

Alocacoes

Controle das alocacoes de colaboradores em estabelecimentos.

= Nova Alocacdo Importagdo em Massa




Informe os dados da Empresa, do Colaborador e da
@® Unidade/Estabelecimento onde ocorrerd a Prestagdo dos
Servicos.

Nova Alocagao

Empresa Terceira

Colaborador

Estabelecimento

Preencha o periodo que o colaborador fard a atividade

(infcio ao fim).

Data de inicio das atividades Data de Finalizacdo das Atividades

o Informe o Cargo e a Fungdo do colaborador (ATENCAO: o
preenchimento incorreto pode causar a reprovacdo

documental).

Cargo

Funcao

Preencher a fungéo de acordo com 0 ASQ, caso ndo encontre abra um TICKET no

menu Help Desk.



o No campo “Documentos Inerentes”, vocé pode adicionar
NRs/Documentos que ele utilizard na execugdo da fungdo.

Documentos inerentes a atividade

Buscar..

o Selecione o Tipo de Terceiro (descrito no Manual do
Fornecedor), conforme o tempo de atividade.

Tipo de Terceiro

Selecione... v

@ Vincule o Gestor do Contrato e clique em “Criar”.

Gestor da Alocacao

Importante: A alocacdo deve refletir o mdaximo possivel a
realidade do acesso do colaborador nas unidades da Rumo,
pois através da alocacdo todos os documentos necessdarios
serdo solicitados ao colaborador.




Como fazer o Upload
(postagem) de Documentos?

Toda documentacgdo solicitada no SG3 deve ser postada.

Para upload de um documento, o campo de postagem do
documento deve estar com status de aguardando envio,
pendente ou ndo conforme.

Acesse, pelo menu lateral, a aba “Documentos”.
E clique no icone: [fJ para abrir a tela de busca avangada.

' Cliente <

LY
E Documentos

ﬁ Eventos de Integracio

tolahoradar Hlocagio DBocumentos Liberaciode Acesia

© Documentos (229 e ® o

-
Q Busca Avangada .

Use o filtro “Status” para exibir apenas os documentos que
estdo com o status desejado.

Status do Documento
TODOS
[ selecionar tudo
PENDENTE
EM AUDITORIA
NAO CONFORME

COMFORME




Apbs clicar em "Buscar’, serdo exibidos os cards dos
documentos. Portanto, clique no icone: # que aparecerd
ao lado do nome do documento.

&b

PATRONAL »

Documento: NR 07 PCMSO PROGRAMA
CONTROLE ...

Preencha a Data de Emissdo do documento e aceite o
Termo de Responsabilidade sobre falsidade documental.

Data de Emissio

InformagdesjObservagbes

L Ndo Se Aplica

[ Aceito os termos de responsabilidade

Cligue em “Clique Aqui” para escolher o arquivo que serd
postado e finalize clicando no bot&o “Enviar”.

Envio do Documento

Clique aqui para fazer upload do documento @ Enviar




Para verificar o status dos documentos, apds a auditoriq,
© pode filtrar por “Conforme” e/ou “N&o Conforme” e clicar
em buscar:

Status do Documento
TODOS
[ selecionar tudo
PENDENTE

EM AUDITORIA

NAO CONFORME

COMFORME

Importante: Toda a documentagdo, tanto patronal quanto
funcional, sempre estardo disponiveis na aba de Documentos.



Como saber se o colaborador

esta Liberado?

A tela de Liberacdo de Acessos, permite a consulta da situagao
do seu colaborador, se liberado ou se estd bloqueado e aindag,
poderd visualizar os motivos pelos quais seu colaborador ainda

ndo estd liberado.

% Formularios

No Menu Lateral, clique na aba “Liberagéo de Acesso” e,
em seguida, em “Liberagdo de Acesso” novamente.

o’ Liberacdo de Acesso v

O Fornecedor Homologado

o

Liberacdo de Acesso

+— Movimentagdes

Selecione o Estabelecimento ou informe o CPF do seu

Liberacao

Celaberagar

colaborador e cligue em “Buscar”.

de Acesso

Selecin

CPF

Estabelecimento

L.,

Nimero Contrate (Prestagdo de Serviges)

Limpar Formulario

Data Inicie/Fim



Os icones ir@o indicar a situacdo atual do seu colaborador:

O icone verde @ indica que o seu colaborador ja estd liberado.

Enquanto o icone vermelho @ indica que o seu colaborador
estd bloqueado por alguma pendéncia.

Para identificar o motivo do bloqueio, clique no icone vermelho.
Abaixo a explicacdo de cada um:

CADASTRO
Indica que seu cadastro ainda néo
foi aprovado;

ALOCAGCAO
Indica que sua alocag¢d@o ainda néo
foi aprovada;

AUTORIZACAO DE ACESSO
Indica que néo existem alocagdes
vigentes para o periodo.

INTEGRAGAO
Indica que o colaborador ainda ndo
passou por integracdo ou que ela
ainda néo foi informada no SG3.

VENCIMENTO INTEGRAGAO
Indica que seu colaborador deverd
passar por uma nova integracgdo.



DOCUMENTAGCAO PARA ACESSO
Indica alguma n&o conformidade
ou pendéncia, estes documentos
s@o mandatérios e devem ser
regularizados antes do acesso;

MOVIMENTAGAO

Indica hd uma movimentagdo
impeditiva de acesso como por
exemplo, férias e afastamentos.

venhQue O3 MOtivol Ceite DIOQUeO

Autorizagoes de acesso: &'

o iitorizacio ok
B De: 10/02/2021 Até: INDETERMINADO
Integracao: &

&-'1..:- consultar Tela de Alocacio

Vencimento da Integracao: &'

Os campos em vermelho devem ser ajustados
para efetivar a liberagdo do colaborador.



Como emitir o Cracha?

Somente serd permitida a emissé@o do crachd quando:

= Colaborador com alocacdo ativa;

= |ntegracdo valida;

» Documentos de acesso - ASO e NR’'s (treinamentos
por fungdo) validos.

Ou seja, 100% liberado para acesso d nome no cliente.

O crachd é de uso exclusivo do colaborador a que pertence,
ndo podendo em hipodtese alguma ser partilhado com outro
colaborador. Qualquer desvio resultard em medidas cabiveis
por parte da Rumo.

Para emitir o crachd, acesse a aba “Movimentacgdes”.
Em seguida, clique em “Alocagdo de Colaborador”.

ol Liberacdo de Acesso

= Movimentacdes

O Alocacao de Colaborador

O Movimentacdo de Colaboraddq

Na listagem, encontre o colaborador para quem deseja
emitir o crachd. Ao clicar no icone: ® outra aba serd
aberta com o crachd para impressdo.



<‘:'5. Quais sao os prazos para auditoria e
retorno de ticket?

Ao cadastrar e alocar os colaboradores, o fornecedor deverd
efetuar o pagamento da mobilizagdo para a Executiva de
acordo com o prazo escolhido de auditoria:

Auditorias em 1dia Gtil o custo é deR$47,52;
Auditorias de 2 dias Gteis o custo é deR$36,96;

Auditorias em 3 dias Gteis o custo é de R$26,40.

Esse valor é por colaborador e terd validade de 1 ano. Apds o
pagamento, o comprovante de pagamento deverd ser
enviado no e-mail automatico disparado pelo Faturamento da
Executiva.

ATENCAO: A falta do pagamento ou envio do comprovante ao
faturamento da Executiva, impedird o colaborador de prestar
servigos para a Rumo.

HELPDESK: 32h Gteis para a finalizagdo do chamado.

<‘lm. Workflows

Todas="empresa terceiraw-gue «possuir - ~tdocumentos: *hda
conformes ou pendentes de upload demandando
regularizagdo no SG3, receberd, via e-mail, workflows de
lembretes e cobrancas, sinalizando a necessidade de
postagem imediata dos documentos.



<\5. Regqularidade Documental e
Notificacao

Os Prestadores de Servigos que ndo realizarem a postagem da
documentagdo no SG3 dentro do prazo efou que
apresentarem documentos ndo conformes terdo o acesso dos
colaboradores bloqueados nas unidades da Rumo, poderdo
ser notificados e estardo sujeitos a penalidades administrativas
e contratuais até a efetiva regularizagdo da documentacdo,
tais como:

e Suspensdo total ou parcial do pagamento;
* Multas e sangdes previstas em contrato;

e Distrato/ rescis@o contratual.

c\6. Especificagcoes do Processo de
Mobilizacdao

Os usudrios do SG3 sdo individuais e ndo deve ser utilizado
simultaneamente. Caso tal regra ndo seja cumprida, pode
acontecer o blogueio no SG3, se precisar de outro dcesso
basta nos acionar! Toda empresa terceira que ird prestar
servicos. para a Rumo deverd realizar os seguintes
procedimentos no SG3:

I. Cadastrar os colaboradores que acessardo as unidades do
RUMO;

Il. Alocar os colaboradores nos estabelecimentos que
prestardo servigos, sempre atento para que elas reflitam a
realidade;



lll. Acompanhar a auditoria da documentagdo e regularizar
as eventuais ndo conformidades;

IV. Atualizar documentos a vencer ou vencidos;

V. Todos os certificados necessdrios para a realizagcdo das
atividades laborais, na RUMO, deverdo ser informados nas
alocagodes e posteriormente postados no SG3;

VI. Somente terceiros com alocagdes ativas e documentos
em conformidade terdo seus acessos liberados;

VIl. Toda a documentacdo deverd ser postada no SG3 e
deverd estar em conformidade, para liberacdo da prestacdo
de servicos;

VIIl. Fiqgue atento ao prazo de auditoria documental, que é
informado na tela Home do SG3 e na FAQ;

IX. Empresas que realizarem os procedimentos fora do prazo,
poderdo ser notificadas formalmente pela Rumo;

Os colaboradores terceiros apenas serdo liberados para
acesso e atividades no cliente se possuirem:

* Alocagdo ativa para a unidade;

¢ Documentagcdo em:.conformidade;

Treinamentos realizados com a ICEC;

EPI's validos e em bom estado de conservagdo;

Emissdo de crachd para o colaborador ir a campo.

A empresa terceira é responsdavel por verificar o status de
liberacdo do colaborador e apenas colaboradores liberados
deverdo ser encaminhados ds unidades da RUMO portando o
cracha.



TIPOS DE
TERCEIROS

CRESIDENTE

Colaboradores CLT que prestam
servicos de forma didria, acima
de 30 dias no periodo de um
ano, nas dependéncias de
qualquer malha da Rumo.

@ESPORADICO

Sdo colaboradores CLT que
prestam servicos por, no
maximo, 30 dias ao ano nas
dependéncias da Rumo.

CPONTUAL

Sdo colaboradores CLT que
prestam  servigos por, no
maximo, 12 dias ao ano nas
dependéncias da Rumo.

¢MEI / P)

Sdo os terceiros classificados
dentro do regime Micro-
Empreendedor Individual e/ou
Pessoa Juridica.

ENTENDA |

Os Tipos de Terceiros sdo as nomenclaturas escolhidas para

dentro da Rumo.

-

informar o Tipo e Temporalidade da prestacdo de servigco

Escolher corretamente essa modalidade garante que a

gama documental solicitada estd de acordo com a

realidade da prestacdo.



TIPOS DE

TERCEIROS

¢COOPERADO

Terceiro que faz parte de
Cooperativa e que ndo possui
vinculo empregaticio com o
Empreendedor. Prestam servigos
de forma continuo/esporddico,
sendo por 60 dias ou mais.

¢AuTONOMO

Colaboradores sem vinculo
empregaticio com qualquer
empresa e entidade, que presta
servigos por conta propria, sem
prazo definido para acesso.

@ESTRANGEIRO

@TRENS DE PASSAGEIROS

Se enquadra para terceiros que
ndo possuem contrato de
prestacdo de servicos com a
Rumo, porém utilizam a linha
féerrea da Rumo para transporte
de passageiros. Sem um prazo
determinado.

@socio
Sdo os colaboradores que
integram o quadro Social da
Empresa, sem um prazo de
prestacdo dentro das unidades
da Rumo.

Trata-se do colaborador estrangeiro,
contratado no regime CLT, logo sua
documentacdo possui um prazo a

ser renovado.



7. Documentacdo

Toda documentacdo gerada no SG3 foi acordada em conjunto

com a Rumo, visando atender

~

a

legislagcdo vigente e

demandas internas. A seguir, segue listagem de toda a
documentagcdo acordada entre a Executiva Outsourcing e
RUMO, além de detalhar para quais TIPOS DE TERCEIRO os

documentos séo devidos:

FUNCIONAL:

|CARTEIRADE TRAGAMO (CTPE) X L X
I MPREGDD X X by X X X
IFCHADE REGISTRO DO EMPREGADO (AL TERACAD DE FUNCAD)Y X L X X X
NE 7 & E SaID B ALK X X X X X X x X X X X
D X X X k3 x
X X x X x X x X X X
i . X X X X X X X X X X
o o X by X b X b X b o 3
A i X X x kY x x
CARTEIRADE IDENTFICACED DO COMSELHO DE CLASSE X X X X X X X X k3
ARTEIRAN M, X X X X x X x X X X X
COMPRONENTE DE RESIDEHCIACOM O HUMERD DD CEP X X X X X X X X X X X
INTRAT P RMCOS (AU TOHOMO ) X
CONTRATO DE PRESTACADDE SERMCOS (COOPE Rl X
NTRAT P RVC OIS (ME LRI} by
CONTRATO DE PRESTACADDE SERMCOS (SHDICAT O X
CONTRATO DE ESTAGD X
INTEGRACAD RUMO X X X X x X x X X X
TREIMAMENTO 7 VDS X . X X X X X X X X
RO 1 X X X X x X x X X X
Ra 2 x X x X X b3 x X x x
RO 3 X X X X X X X X X X
ROF x X x X x .3 X x x
ROF - PFORTOFER X X X X X X X X
ICEC - TRENAMENTO DE DREC A0 SEGURATEORICO x X X X b4 X X x b3
PREORIZS . TREMAWENT O W PERMSHENTE X X X * X X X X X
|CHEFE DE BOLETM X X X X X X X X
1 X X X X X X X X X
20 X X X X X X F X x x
PO CRITICOS X X X X X X x X X X

K& 1118 OPERADOR DE MMNI ESCAVEDE RA

'ﬁt 1178 OPERADOR PACARRE CADER A
NR 1173 OPERADOR DE PONTE ROLSHTE E TS HA

N& 1118 OPER 2008 DE RETROESE AUADE RA

N 11 TRANSP WO ENTAC A0 ARMAT WANUSERD DE LW ATE RIS
N& 12 FERRANENTAS PORTATES

W& 12 SEGURMICAND TRABA HO EM WADUMNAS E EQUPALENTOS
N& 18 CONDICOES E WEKD AMBENTE

& 18 CONSTRUCAD CRL
NR 18 MONTAGEW E DESMONTAGEM DE AHDAMES

}E 18 OPERADOR OF PLATAFORWADE ELEWEE A0
NE 18 CERTFICADD DE OPERADOR DE PLATAF ORMAELEVACAD

W 20 LICUDOS INFLA SEIS E COMBUSTAEIS

N 23 BRIGADESTADE BCE NDD

L PROT] 0 CONTRA o M DS

NE 20 SEGURMICA DE WO TRABAHO AOUAVARID
A %1 CERTIFIC S0 DF OPERADOR OF MOTOSSERRA
NE 31 QFERADOR DE WOTORODA

ME: 33 CAPAC T AC A0 PARA TR SRA HO EM ESPACOS CONFMADGS
NE 3351 A0 DE ENTRADAEM ESPACOSCO 200
MR 34A8 TRERE HO & QUENTE (ATIVDADE COW S0 D4
HE 34 TRABALHD AQUENTE

Wi 5 & 0 PO CORDES | RATA

N& L RSAD D

N

BALHO EM ALTURA
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PATRONAL

DOCUMENTOS

CONTRATD 300 AL ORIOLDA0G E & AILACAD DE CATECOMAS OO A5 DaliTAl N

L]

MR DL PER FOR TOMADDR Sam
NALOT PGR POR TOMADOR Sim
e

i

MR O PGR SEM TOMADOR
MR 07 PGER B TOMADOR

CONSIDERAGOES A RESPEITO DO CADERNO DE DOCUMENTOS RUMO:

ATENGCAO!: As NRs e Certificados informados sdo comente
solicitades=-obrigatoriamente. ~de ~acordo~ com-"a. “fungdo
(mencionada na alocagdo) do colaborador.

Os treinamentos abaixo sdo realizados, postados e auditados
pela ICEC dentro do SG3:

e INTEGRACAO RUMO;

e TREINAMENTO 7 VIDAS;
e RO 2;

e RO 3;

e ROF;
¢=ROE=PORT.ORER;

e |CEC - TREINAMENTO DE DIRECAO SEGURA TEORICO;

Integracéo de Seguranga: Treinamento obrigatdrio para todas
as fungodes, que objetiva reforcar os principios de seguranca da
Rumo, com acgdes individuais e coletivas na andlise e verificagdo
de segurancga na tarefa.

Regulamento Operacional Il (RO II): Treinamento obrigatorio
para Chefe de Turma, Manobrador, Programador, Lider de Pdtio,
Coordenador de Patio e Segurangas que fazem cobertura de
cauda. Necessdrio para exercer funcgdes envolvidas com
manobras de veiculos ferrovidrios e que ndo trabalham com
licenciamento de trens. Este regulamento abrange toda a
programagdo do RO I, nGo sendo necessario realizar ambos os
treinamentos.



Regulamento Operacional Il (RO Ill): Treinamento obrigatorio
para Técnicos de TO, Mecdnico, Eletricista e Operador de Via.
Necessdrio para exercer fungdes que realizam trabalhos
proximos ou sobre as vias, manutencdo de mdaquinas e
equipamentos em ambientes operacionais e que estdo expostas
aos riscos da movimentacdo de veiculos ferrovidrios.

Regulamento de Operagdes Ferrovidrias (ROF): Treinamento
obrigatério e especifico para colaboradores proprios e
contratados cuja prestacdo de servigo ocorre nas ferrovias da
baixada santista, em que as atividades estdo ligadas, de forma
direta ou indireta, a operacdo ferrovidria no trecho de Perequé
(exclusive) até as margens direita e esquerda das ferrovias.

7 Regras da Vida: Treinamento para todas as fungdes, que
objetiva reforcar as regras vitais para garantir a seguranca de
todos que atuam na Rumo, seja em Terminais, Operacdo
Ferrovidria, Material Rodante ou Malha/Obras. Trata-se de um
treinamento obrigatério aos terceiros, altamente recomendado
para aumentar o nivel de seguranga dentro de nossa empresa.

Em caso de maiores davidas, deve entrar em contato através
do e-mail: comercial@quant.com.br.

Os treinamentos abaixo sdo ministrados, postados e auditados
pela RUMO.

e APRENDIZAGEM CHEFE DE BOLETIM,;

CHEFE DE BOLETIM,;

BANDEIREIRO;

NOCOES DE SOLDA - HOMOLOGACAO;

PO’S CRITICOS

RO 1.


mailto:comercial@quant.com.br

<\8. Onde meu fornecedor devera sanar
suas duvidas?

Em caso dadvidas, a Executiva disponibiliza diversos Canais de
Atendimento eficazes para sanar suas davidas.

Os canais disponiveis sAo:

Ve

WHATSAPP

Disponivel no canto inferior direito da tela
(disponivel também na tela deslogada). Apds
clicar no icone, o fornecedor deverd preencher
alguns dados de contato e entrara na fila de
atendimento. Esse canal fica disponivel das 07h
as 19h, de segunda ¢ sexta-feira.

HelpDesk ou “Abertura de chamado” & possivel
abrir a solicitagdo a qualgquer hora do dig, pois, o
canal estd disponivel 24h. Para acessd-lo, basta
clicar no icone localizado no canto superior direito
da tela, dentro do menu de “Login” do Fornecedor.

No nUmero: +55 (41) 9 9197-7782 o time da
Executiva responderd as solicitagdes de acordo
com a posigéio na fila (processo semelhante ao
Chat) e esse canal fica disponivel das 07h as 19h
de segunda ¢ sexta-feira.



TELEFONE

(W
G
N

Através do telefone + 55 (41) 3405-4092 o time da
Executiva atenderd solicitacdes dos fornecedores
de acordo com a fila de espera e esse canal fica
disponivel em hordrio comercial de segunda ¢
sexta-feira.

Através do e-mail: rumo@executiva.com.br é

possivel fazer contato com a Executiva. O time terd
O prazo de até 32h Uteis para responder a
solicitagdo.

P

%ecutiva

ouisourcing
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