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SUMARIO

Cadastro do Fornecedor no SAP Fieldglass / U-Verify

Apresentacao de documentos da Empresa

Analise e validacao dos documentos da Empresa pela Acelen (SESMT e Gestao de Terceiros)
Cadastro e apresentacao de documentos do prestador de Servicos — Etapa Credenciamento
Cadastro e apresentacao de documentos do prestador de Servicos (SESMT e Gestao de Terceiros)
Solicitacao de emissao da Credencial de Acesso — Movidesk

Entrega da Credencial de Acesso

Acesso Emergencial
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PASSO A PASSO

12 PASSO | CADASTRO DO FORNECEDOR NO SAP FIELDGLASS:
ApOds a contratacdo de servicos com emprego de Mao de Obra, a drea de Suprimentos / Gestdo de Compras enviara o convite ao fornecedor.

Ap0ds o recebimento do convite e ativacdo do cadastro na plataforma pelo fornecedor, a area de Suprimentos / Gestdo de Compras devera
cadastrar o contrato entre a Acelen e o fornecedor no sistema SAP Fieldglass/U-Verify.

22 PASSO | ENVIO DE DOCUMENTOS DA EMPRESA:

Nesta fase, o representante, preposto ou usuario secundario da empresa devera anexar a documentacao mandatoéria no Sistema SAP
Fieldglass/U-Verify, para analise e aprovacdo da 4drea de SESMT e Gestao de Terceiros da Acelen. Os documentos podem ser inseridos
simultaneamente, também como a analise acontecera em sincronia, respeitando o SLA de cada area.

Havendo necessidade de contato com as areas, enviar e-mail para SESMT: analise.doc.ssma@acelen.com, Gestao de
Terceiros: gestaodeterceiro@acelen.com.

2.1 Documentos Mandatdérios SESMT:

* Programa de Gerenciamento de Risco — PGR;
* Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional — PCMSO.
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2.2 Documentos Mandatdrios Gestao de Terceiros:
e (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

* Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

* Certidao Negativa do FGTS;

* CCT vigente;

e Certidao Negativa da Previdéncia Social;
* Copia do Contrato vigente entre as partes (em caso de subcontratacao).

32 PASSO | VALIDACAO DOS DOCUMENTOS DA EMPRESA PELA ACELEN:

SESMT e GESTAO DE TERCEIROS:

Nesta fase, a drea de SESMT e Gestao de Terceiros da Acelen avaliard os documentos, atestando ou nao a sua conformidade. A
Documentacao sera avaliada somente via sistema U-Verify/SAP Fieldglass.

SLA de Atendimento: As areas de SESMT e Gestao de Terceiros terdao 17h uteis para analise aprova¢ao dos documentos.

* Documentos enviados apds as 16:00h , finais de semana e feriado (pontes), terdo prazo de analise iniciado no proximo dia util.
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42 PASSO | CADASTRO E APRESENTACKO DE DOCUMENTOS DO TRABALHADOR - ETAPA CREDENCIAMENTO
Nesta fase, o representante ou preposto da empresa contratada devera cadastrar o(s) colaborador (es) na plataforma U-Verify/SAP Fieldglass.

Apods conclusao do cadastro (s) do trabalhador na plataforma, a drea de Gestao de Terceiros analisa e valida, para que o fornecedor siga com a
apresentacdo dos seguintes documentos:

= Certidao Criminal da Justica Federal, obrigatoriamente devera ser emitida de acordo com o estado de residéncia do trabalhador. Para
residentes na Bahia a emissao sera através do site: trfl.jus.br - Certidoes Negativas da 12 Regido;

Certidao Criminal da Justica Estadual obrigatoriamente devera ser emitida de acordo com o estado de residéncia do trabalhador. Para
residentes na Bahia a emissao sera através do site: e-SAJ (tjba.jus.br);

= Copia do CPF;

= Foto do trabalhador padrao documento (Fundo branco, Formato de Imagem);

= CNH valida em PDF (Caso aplicavel);

= Codpia do documento de identificacao valido;

= Comprovante de residéncia (Emitido nos ultimos 90 dias).

***As certidoes somente serdo validadas com os dados idénticos ao documento de identificagdo e CPF apresentados.
SLA de Atendimento: *A drea de Credenciamento tera até 24 horas uteis para andlise e aprovagdao dos documentos.

* Documentos enviados apds as 16:00h , finais de semana e feriado (Pontes), terdo prazo de analise iniciado no proximo dia util
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52 PASSO | APRESENTACAO DE DOCUMENTOS DO TRABALHADOR- GESTAO DE TERCEIROS E SESMT

5.1 Envio de Documentagao mandatdria - Gestao de Terceiros:

Nesta etapa, o representante, preposto ou usudrio secunddrio devera acessar o cadastro do colaborador na plataforma U-Verify, e anexar os documentos
mandatodrios desta fase:

Documentos do Trabalhador em regime CLT

= (Copia do contrato de trabalho - Documento padrao;

= (Copia da CTPS - Documento padrao;

= Certificado/Diploma de formacdo e/ou especializacdo da funcdo a ser exercida. Nos casos em que a empresa/trabalhador ndo possua o certificado/diploma, a
empresa devera apresentar uma Declaracao assinada por seu representante, atestando a aptiddao do trabalhador para o exercicio da funcao designada. Para isso, o
fornecedor deve acionar a area de Gestao de Terceiros através do e-mail: gestaodeterceiro@acelen.com e solicitar o modelo padrao.

Documentos do Trabalhador Autonomo

= Contrato de prestagao de servigos assinado entre as partes;

= Comprovante de Inscricdo no INSS (NIT/PIS/PASEP);

= Certificado/Diploma de formacdo e/ou especializacdo da funcdo a ser exercida. Nos casos em que o trabalhador ndo possua o certificado/diploma, a empresa
deverd apresentar uma Declaracdo assinada por seu representante, atestando a aptidao do trabalhador para o exercicio da funcao designada. . Para isso, o
fornecedor deve acionar a area de Gestao de Terceiros através do e-mail: gestaodeterceiro@acelen.com e solicitar o modelo padrao.
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Documentos do Trabalhador PJ - Pessoa Juridica

= Contrato de prestacao de servigos assinado entre as partes;

= (Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - Cartao CPNJ (emitido no més atual);

= Contrato Social ou Requerimento de Empresario para comprovacao da constituicdo da empresa e identificacdo dos responsaveis legais. O documento deve ser
atualizado sempre que houver alteracao contratual.

= Certificado/Diploma de formacdo e/ou especializacdo da funcdo a ser exercida. Nos casos em que o trabalhador ndo possua o certificado/diploma, a empresa
devera apresentar uma Declaracdo assinada por seu representante, atestando a aptidao do trabalhador para o exercicio da funcao designada. Para isso, o
fornecedor deve acionar a area de Gestao de Terceiros através do e-mail: gestaodeterceiro@acelen.com e solicitar o modelo padrao.

SLA de Atendimento: *A drea de Gestao de Terceiros tera 17h uteis para andlise e aprovacao dos documentos.
* Documentos enviados apds as 16:00h, finais de semana e feriado (pontes), terao prazo de analise iniciado no préximo dia util.

5.2 Envio de Documentacao mandatdrias SESMT:

= Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

= Certificado de treinamento - NR 20;

= Carteira do Convénio Médico. Nos casos em que a empresa/trabalhador ndo possua convénio médico, a empresa devera apresentar uma carta assinada por seu
representante legal, afirmando assumir os custos de atendimento médico em caso de acidente/necessidade;

= Certificado de demais NR’s — se aplicavel ao escopo e atividades do trabalhador. Ex.: Serd obrigatdria a apresentagdo do certificado de NR 35 em caso de atividades
em altura.

= Realizacdo do treinamento de Integracao — O link para realiza¢cdao do treinamento de integracao sera enviado automaticamente pela plataforma para e-mail
informado no cadastrado do trabalhador.

SLA de Atendimento: A drea de SESMT terda 17h uteis para andlise e aprovacdao dos documentos.
* Documentos enviados ap6s as 16:00h, finais de semana e feriado (pontes), terdo prazo de analise iniciado no préximo dia util.
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TREINAMENTO DE INTEGRACAO:

O Treinamento de integracdao de SSMA serd realizado na moralidade EAD (Ensino a distancia), e o acesso do trabalhador a plataforma serd através do link
enviado no seu e-mail (mesmo e-mail informado no cadastro SAP Fieldglass/U-verif).

Ap0ds o colaborador realizar o treinamento de integracdo e ser aprovado, o item de atividade (Integra) no U-Verify/SAP Fieldglass completara automaticamente,
nao sendo necessario anexar nenhum tipo de evidéncia.

TREINAMENTO PERMISSAO DE TRABALHO (PT) e/ou LOTO:

Para realizacdo de treinamento de PERMISSAO DE TRABALHO (PT) e/ou LOTO, o empregado deverd utilizar o mesmo link enviado para realizacdo do
treinamento de integracao. Os treinamentos de PT e LOTO estao disponiveis para inscricdo e a lista de empregados treinados é disponibilizada semanalmente para
atualizacdo no Cesla.

62 PASSO | SOLICITACAO DE IMPRESSAO DA CREDENCIAL DE ACESSO — MOVIDESK

Apos finalizar o cadastramento do prestador de servicos, com toda Documentacao mandatdrias aprovada pela Acelen, o representante ou preposto da empresa
deve solicitar através da plataforma Movidesk a emissao da credencial de acesso, sendo necessario anexar o formulario de solicitacdo™ que segue fixado e
disposto no Mural de avisos do Movidesk.

O formulario deve estar devidamente preenchido e assinado pelo representante da empresa, gestor de contrato Acelen, SSMA, Gestao de Terceiros e
Credenciamento

*N3ao serao aceitos formularios fora do padrao Acelen ou com pendéncia de assinaturas.
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7° PASSO | ENTREGA DA CREDENCIAL DE ACESSO

Apos validacao de todas as etapas, a area de Credenciamento tera 24 horas Uteis para confeccdo e entrega da credencial informando o atendimento a
solicitacao, através da plataforma Movidesk.

8° EXCECAO:

Acesso Emergencial:

= Nos casos de solicitacdes emergenciais para acesso, o gerente da area de execucdao dos servicos € responsavel por informar a Gestdao de Terceiros, e
Credenciamento sobre a necessidade de abertura do processo de mobilizacdao. Devendo em paralelo, solicitar aprovacdo da diretoria da respectiva area e do
SSMA.

9° SUBCONTRATACAO:

Em casos de subcontratacdo, o fornecedor devera seguir os seguintes passos:

1. Apresentar carta de anuéncia da Acelen disponibilizada pela 4drea de Suprimentos / Gestdo de Compras (acionar o gestor do contrato para tratativas) e o
contrato de prestacdo de servicos entre as partes (fornecedor primario x fornecedor secundario);

2. Informar, através de e-mail a Gestdo de terceiros, para que seja inserida a atividade no SAP Fieldglass/ U-Verify;

3. Apos abertura do item de atividade na plataforma, pela drea de Gestao de Terceiros, inserir a carta de anuéncia juntamente com o contrato (no mesmo item) para
analise e validacao da Acelen;

4. Enviar documentos da empresa subcontratada (PCMSO, PGR) para o e-mail do SSMA — analise.doc.ssma@acelen.com, para analise e aprovacao, (diferente do
contrato primario, estes documentos ndo sdao anexados ao U-Verify/SAP Fieldglass e deverao ser encaminhados via e-mail);

5. Cadastrar os colaboradores subcontratados na plataforma U-Verify/SAP Fieldglass ao contrato primario do fornecedor, bem como, apresentar os documentos
mandatodrios ao processo regular de mobilizacao (segue mesmo processo dos colaboradores do contrato primario);
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DUVIDAS

Entre em contato com nosso time:

Gestao de Terceiros:
gestaodeterceiro@acelen.com

(71) 3511-8520

Credenciamento:

credenciameto@acelen.com

SSMA:
analise.doc.ssma@acelen.com

Suprimentos:

suprimentoscontratacoesdeservicos@acelen.com
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