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EMPREENDIMENTDS

1. OBJETIVO

Instruir coordenadores, gestores, estagiarios de obra sobre o
procedimento para validacdo de Documentacdo de Terceiros no Mobuss e
Liberagédo de Contratos no mega.

2, APLICAGAO
Aplica-se em todas as obras da Hype Empreendimentos.
3. RESPONSABILIDADES

O procedimento foi desenvolvido pelo departamento de SST da Hype
Empreendimentos.

E de responsabilidade do técnico/assistente do setor de SST, analisar e
garantir que a documentacdo da empresa prestadora de servico e de seus
funcionarios estejam corretos.

E de responsabilidade do responsavel da obra e toda equipe
administrativa (estagiarios e/ou mestre) de obra garantir que nao havera
funcionarios em obra sem a devida documentagao aprovada pelo departamento
de Segurancga do Trabalho.

4, METODOLOGIA DE APLICAGAO

Homologacdo e cadastro de novos empreiteiros

O setor de suprimentos gera um card da empresa no pipefy com os dados
incluindo os programas PGR e PCMSO. Na sequéncia, o setor de SST realiza
a analise dos documentos no prazo de até 2 dias uteis. Caso a documentacao
esteja regular, o setor de SST aprova os documentos e encaminha o card para
a proxima fase. Se os documentos estiverem irregulares, o setor de SST
enviara o card para a fase reprovada descrevendo os apontamentos e
correcdes.
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Liberacido de contratos via Meqga

Apds o fechamento do servigo, o time de Suprimentos inicia o processo
de elaboragdo do contrato. Assim que as assinaturas sao finalizadas, o
contrato vinculado a obra é liberado no sistema Mega e encaminhado para um
corpo de validagdo. Ao chegar ao time de SST, é realizada a conferéncia para
verificar se o empreiteiro possui todos os documentos cadastrados e aprovados
no sistema Mobuss. Apenas apods essa validacdo, o empreiteiro € vinculado a
obra por meio do sistema Mobuss, que funciona como nossa "catraca virtual",
permitindo o acesso dos colaboradores a obra. Caso haja pendéncias nos
documentos, o time de SST nao dara continuidade ao processo e comunicara o
time de Suprimentos via Teams, para que este acione o empreiteiro e solicite
as corregbes necessarias. Apos a regularizagdo, o processo sera liberado,
permitindo o inicio das atividades no canteiro de obras.

5. ADENDO

1. Caso a documentagdo do colaborador esteja completamente
correta, sera liberada a entrada em obra e a integragdo devera ser aplicada
pela gestdo da mesma (Almoxarife, estagiario e/ou gestor);

2. Na sequéncia a obra devera enviar através do teams no grupo
SST | INTEGRACAO para que na sequéncia o setor de SST Ihe encaminhe o
cracha do colaborador integrado;

3. A mesma devera seguir as orientagdes do POP.15.SST_REVXX —
Rotina de Canteiro (DSS e Integracéo de Terceiros);

4. O sistema Mobuss envia diariamente alertas de pendéncias ao
e-mail cadastrado no usuario da empresa terceira.
5. Todas as documentagdes devem ser efetivamente inseridas no

sistema para conferéncia.
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6. FORMULARIOS/ DOCUMENTOS
N/A;
Documentos da empresa:
PGR e PCMSO.
Documentos de colaborador:
1. FICHA DE REGISTRO
2. ASO
3. ORDEM DE SERVICO
4. FICHA DE EPI (VALIDADE DE SEIS MESES)
5. NR18 (24 MESES)
6. NR35 (24 MESES)
7. ANEXOS
N/A;
8. CONTROLE DE ALTERAGOES
~ Data de ~ L
Versao Aprovado por Aprovagio Alteragoes Responsaveis
00 Renata Cristoforo 10/04/2023 Verséo original Maryan Neves
Alves
01 Marciele de Oliveira 09/01/2024 Revisao geral Renata Cristoforo
02 Marciele de Oliveira 15/12/2024 Versao original Renata Cristoforo
03 Renata Cristoforo 17/02/2025 Versao original Elisandra
Fernandes
04 Ivan Nowicki 19/10/2026 Incluséo Ivan Nowicki
documentacgao
empreiteiros
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