PORTAL DE MOBILIZAGAO DE CONTRATOS

MANUAL DO FORNECEDOR

Prezado Fornecedor,

Este manual contém todas as orientacGes necessarias para que vocé possa fazer o melhor uso
possivel do Portal de Mobilizagdo de Contratos, ambiente on-line da Mosaic Fertilizantes para
a mobilizacdo de seus empregados que precisam desempenhar suas atividades em nossas
unidades.

E importante que vocé siga o passo-a-passo detalhado aqui neste manual para que possa
aproveitar ao maximo todas as funcionalidades que a ferramenta possui, facilitando e
organizando as suas rotinas do processo de mobilizacdo de contratos. Sempre que tiver
alguma duvida recorra a este manual, que sera seu guia de uso do Portal.

Acessando o Portal de Mobilizagao

1) Digite em seu navegador de internet os seguintes dados, conforme figura ilustrativa:
a) Enderego: mosaicfertilizantes.miisy.com

b) Insira seu nome de usuario e senha de acesso.
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Preenchendo a ficha de um novo contrato

Apds acessar o Portal de Mobilizagao pela sua senha sera visualizada a seguinte tela:
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Nesta tela vocé ficar atento aos seguintes link’s:

a) Link de alerta de novas mensagens
b) Link de configuracdo de linguagem do portal
c) Link de acesso a documentos

[ l=
M Portal de Mobilizagao X M Portal de Mobilizagio x + . - —

’
&« c & https;//qa.mosaicfertilizantes.miisy.com/portaldemobilizacao/do/dashboard ’ ’}

s Nmercagg Portal De Mobilizagdo

LH + Dashboard

=] ﬁ “c” - Acessando documentos

Contrato 1-Tof1 ¢
17 1347 Contrata: 4600054124
* Unidade : CIU 2 - Uberaba Unidade 2

Para acessar as fichas de contratos ou FIT’s (pendentes ou com mobilizacdo finalizada) existem
duas opgdes:

a) Clicar sobre o nimero do contrato (pendéncias de Contratos) ou o nome do
empregado (pendéncias de FIT’s) ou;
b) clicar no link “c — Documentos”, e sera exibida a tela da figura seguinte:
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Nesta tela sdo exibidas as fichas de contratos que foram encaminhadas pelos fiscais de
contratos da Mosaic Fertilizantes para preenchimento e postagem de documentos de
mobiliza¢do, ou as fichas de contratos que ja tiveram o processo de mobiliza¢do encerrado.

Na tela em formato de cards, vocé devera clicar sobre o nimero no topo do card para ter
acesso ao preenchimento dos dados do contrato e geragdo das FIT’s, conforme telas abaixo:
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Deverdo ser anexados na ficha os documentos indicados abaixo:

1) Contrato Social da empresa

2) Planilha de Carga, conforme arquivo padrdo anexado na ficha do contrato enviada
pelo Fiscal do contrato;

3) Carga de Treinamento e Certificagcdes, conforme arquivo padrdo anexado na ficha
do contrato enviada pelo Fiscal do contrato;

4) Programas de SSMA indicados pelo Fiscal do contrato na ficha;

Além disto, deverdo ser geradas na ficha do contrato as FIT’s eletronicas, uma para cada

empregado, clicando-se no sinal O existente logo abaixo do titulo Ficha de Identificacdo
de Terceiro, conforme figura abaixo:
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Na FIT eletrénica (figura abaixo) deverdo ser preenchidos todos os dados pessoais e
profissionais do empregado que se pretende mobilizar, compativeis com os documentos
pessoais que serdo anexados na FIT, conforme lista pré-existente e link’s para realizar a
anexacao dos documentos.

Os documentos a serem anexados estdo separados em 4 blocos:

a) Documentos pessoais;
b) Seguranca do Trabalho;
¢) Exames Médicos;

d) Medicina Ocupacional.

Tanto na opc¢do b quanto na opcdo c, havera lista pré-definida de treinamentos, certificacGes,
exames e documentos que possam ser necessdrios anexar na mobilizagdo daquele empregado
especifico.

Caso ndo esteja disponivel nesta lista a opcdo desejada, utilizar o item “Outro” e informar no
campo ao lado o nome do documento e proceder normalmente na indicagdo da validade.
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Apds o total preenchimento da FIT e a anexagao de todos os documentos, ela deve ser enviada
para analise da Mosaic Fertilizantes. Documentos obrigatdrios ndo anexados impedem a
submissdo dos registros (FIT e ficha de contrato). Eles sdo facilmente identificados por meio de
uma marca vermelha gerada pelo portal quando ocorrer a tentativa de submissdo de registros
sem os documentos obrigatérios.

E importante seguir a hierarquia de envio dos documentos: primeiro as FIT’s e depois a Ficha
do Contrato, completa.

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

e Caso algum documento do empregado a ser mobilizado listado na FIT n3do seja
obrigatdrio, devera ser anexado um documento em word com o seguinte texto:
“DOCUMENTO NAO OBRIGATORIO PARA ESTE EMPREGADOQ”.



e A FIT precisa ser gerada, preenchida e submetida logo apds, ndo havendo a
possibilidade de salvamento da FIT para posterior envio.

e Sempre verifique a caixa de pendéncias de seu acesso para garantir que nenhum
documento devolvido ndo tenha sido verificado e reenviado para a Mosaic.

Criando FIT adicional a contrato ja mobilizado

Ap0s a finalizagdo do processo de mobilizacdo do contrato na Mosaic Fertilizantes, a ficha do
contrato fica disponibilizada na tela de trabalho para a criacdo de FIT’s adicionais em caso de
necessidade de novas mobilizagGes (acréscimo de empregados no contrato ou substituicdo de
empregados mobilizados anteriormente).

Para a visualizacdo da ficha do contrato mobilizado, deverd ser acessado o bloco de
documentos, conforme tela abaixo:
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Neste bloco sdo visualizados os card’s dos contratos mobilizados pela empresa:
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Clicando sobre o nuimero do card, é possivel acessar a op¢do de criagdo de FIT’s naquele
contrato, conforme ja demonstrado acima na op¢ao de criacdo de FIT’s.



Ao clicar sobre o botdo “® serd aberta uma nova FIT e todo o processo de preenchimento
dos dados descrito acima devera ser novamente realizado.

Mobilizando empregado em mais de uma unidade no mesmo contrato

Apds a conclusdo do processo de mobilizacdo de um empregado em uma unidade,
caso haja necessidade de mobilizacdo deste mesmo empregado em outra unidade pelo
mesmo contrato, deverdo ser seguidos os seguintes passos:
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%+ Fiscal do contrato na nova unidade a ser mobilizada envia nova ficha de contrato;
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+» Contratada preenche os dados de contrato e anexa documentos;
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Contratada acessa a FIT finalizada do empregado na unidade de origem e faz o

download da lista de presenca de treinamento de ambientacdo;

«+» Contratada gera nova FIT para o empregado na nova ficha do contrato e anexa
seus documentos, inclusive a lista de presenca no treinamento de ambientagao

+» Contratada submete documentos para processo de mobilizacao.

Suporte ao Fornecedor

O suporte a utilizacdo do portal sera realizado pela ME — Mercado Eletronico, por meio dos
contatos indicados a seguir:

Suporte Técnico ao Fornecedor: (11) 2175-3600



