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PRE-EXECUCAO

MANUAL DO USUARIO
FORNECEDOR

O manual do fornecedor orienta sobre a atuacdo no modulo pré-
execucédo no APP B-Port na visdo do fornecedor, guiando por todas as
etapas necessarias para utilizacao da ferramenta.

https://app.bport.com.br/
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f,-,b?frj TOMORROW’S
W PORT TODAY

Realizar Cadastro

Para se cadastrar no APP B-Port, siga o passo a passo abaixo:

1 - Acesse o Link https://app.bport.com.br/users/sign_in e clique em “Cadastre sua empresa”

M
~B=z
- e

TOMORROW'’S
PORT TODAY

Acesso restrito
Login
Digite seu email ou CPF
Senha
Digite sua senha

Lembrar?

Enviar Curricula? Cadastre-se aqui | E um Fomecuc]o:

2 - Em seguida, preencha todos os campos obrigatoérios e clique em “Cadastro”.

:’“ Informagdes da Empresa
HB% Raz3o Social *
™

TOMORROW'S
PORT TODAY

Nome Fantasia *

Cadastro de Fornecedor

MNome CNFJ

Digite seu nome CNPJ (apenas nimeros)
Email CMAE Principal *

Digite seu melhor email (apenas numeros)
CPF

Digite seu CPF (apenas nimeros AD criar uma d nfirma !

compreendeu de
Senha
jite sEn

\/ Ndo sou um robd

Cadastro
Confirme a Senha

Digite sua senha
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3 - Depois de se cadastrar, vocé recebera um e-mail de confirmacao da conta.

Para confirmar sua conta, acesse o e-mail de assunto “Instru¢coes de confirmacao -
Brasil Port” e clique em “Confirmar Minha Conta”.

Instrugces de confirmagdo - Brasil Port | Caba de entrada x e B

app@bport.com.br 15:05 (ha Ominuta) ¢ &

B PORT

TOMORROW™S
PORT TODAY

Bem vindo(a),
océ pode confirmar a sua conta em nosso sistema clicando no link abaixo.

Ao criar uma conta, vocé concorda, confirma que leu e compreendeu nossa Politica de
Privacidade.

Sua conta ficara ativa apds a aprovagdo do administrador.

Apéds confirmar sua conta, vocé devera esperar a B-Port aprovar seu cadastro.
Assim que seu cadastro for aprovado, vocé recebera uma notificagao via e-mail.

0l3a, seu cadastro foi aprovado! | Pré Execugao

Usuario:
Email:
CPF:
Empresa:

CNPJ:

Acesse 0 aplicativo para realizar a gestao de escopos e funcionarios,

Acessar Pré Execucio
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ApOs seu cadastro ser aprovado pela B-Port, seu usuario estara pronto para utilizagao.
Para realizar o login, siga o passo a passo a abaixo.

1 - Acesse o link https://app.bport.com.br/users/sign_in.

2 - Em seguida, preencha o campo “Login” e “Senha” e clique em “Login”.

Y o ]
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ACesso restrito

Login

Digite seu email ou CPF

Senha

Digite sua senha

Lembrar?

Central de Vagas? Cadastre-se | Fornecedor? Cadastre-se

Mao recebeu email de confirmagac?

Depois de logado vocé podera realizar os cadastros dos funcionarios e realizar a criagao
de escopos de servigo.
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Caso seja necessario que mais algum colaborador da sua empresa crie escopos de
servico no APP B-Port, vocé podera utilizar o mecanismo de convite de usuario.

Para convidar um novo usuario para criar escopos para sua empresa, siga o passo a
passo abaixo.

1 - Acesse 0 menu “Usuarios”

Central do Fornecedor

Painel
Dados Cadastrais

Funcionarios

Escopos

Usuarios

2 - Clique em “+ Convidar Usuario”

2, Lista de Usuarios | Boosting Tech 8 Convidar Usuério
1D. Mome CPF Email Status #

« Prev n Mext »

3 - Por fim, insira o e-mail do novo usuario, e clique em “Convidar”.

Convidar Usuario | X

Email

Apos convidar um usuario, ele recebera um e-mail com as instru¢des para finalizagéo do
cadastro.
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Funcionarios

Todos os funcionarios da empresa fornecedora deverao estar previamente cadastrados
no APP B-Port para futuramente serem incluidos nos escopos de Pré-Execucao.

Para cadastrar os funcionarios da sua empresa, siga 0 passo a passo abaixo.

1 - Apds estar logado no APP, clique em “Funcionarios” no menu lateral direito.

@ Marcos Fomecador v
# Painel do Fornecedor | MVTECHZ teste
Ultimos Escopos m
Bern vindo(a), Marcos
Fornecedor! Solicitante Status Provisio #
Este espago foi projetado para
OUMZAT NOS5a operacao.
B Documentos Vencidos @ Documentos Vencendo em 30 dias
Requisito Validade Tipo Ref. Requisito Validade Tipo Reef,
2 - Em seguida, clique em “Novo Funcionario
@ Marcos Fornecedor ~
£ Lista de Funcionario | Fomecedor Teste - =
1D. Home CPF Total Aprovados Enwio ApPTOVAGAD Status Integragao? L
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Funcionarios

3 - Preencha todos os campos obrigatorios e clique em “Salvar Funcionario”

@ Marcos Fornecador »

B Movo Cadastro Funcionario | Fornecedor Teste

erneqo Hdmero Complemenio

- Selecione a Fungic b

Salvar Funciondrio

OBS: A funcgao a ser selecionada deve ser a mesma fungao que consta na carteira de
trabalho do funcionario. Caso nao encontre a funcao, o solicitante devera entrar em
contato com o departamento de QSSO da B-PORT para solicitar o cadastro.

Para solicitar o cadastro, deve-se informar o nome e o cédigo que constam na carteira
de trabalho do funcionario (Nomenclatura CBO).

E-mail de contato QSSO B-PORT: b-port.ghse@chouest.com

ApOs cadastrar o funcionario, o sistema retornara para a listagem de funcionarios.

4 - Na tela de listagem de funcionarios, clique no icone [ e em seguida clique em
“Enviar Documento” para cada documento pendente do funcionario cadastrado.

2 Lista de Funcionarios | Fermecedor Tesie B Movo Funciondrio
DADOS BASICOS REQUISITOS PENDENCIAS

0. Meme CPF Total Aprovados Envio Aprovagio Status Integragio? it
1319 Teste 12345678901 - (1] & ] W nnn
1329 Teste2 19999990009 3 (1] 3 i} PEMDENTE nun

Regquisite Status Validade o

ASO

cres

2
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Funcionarios

Inicialmente, o sistema solicita o envio dos documentos basicos do funcionario. No
entanto, o usuario pode adicionar outras documentacdes, como as NRs. Para isso, basta
clicar no botao n , selecionar o documento desejado e envia-lo conforme exemplificado
anteriormente.

OBS: E recomendado que nesta etapa sejam enviados todos os documentos do
funcionario, a fim de agilizar a analise documental.

2, Lista de Funcionarios | Fomecedor Teste

DADOS BASICOS REQUISITOS PENDENCIAS

1D. Nome CPF Total Aprovados Envio Aprovacio Status Integragdo? #
1319 Teste 12345678801 5 0 5 0 [ PENDENTE | oo
1329  Teste2 19999999933 3 0 3 (1] | PENDENTE | E dﬁ
Requisito Status Validade #
ASO Pandenta Documento Enviar Documento
crps Pencents Docunento
RG Pandente Documento Enviar Documento

« Prev - Mext »

Adicionar Requisito Extra | Terceiro

Requisito

Bésico - Terceiro - NR 10 - SISTEMA ELETRICO DE POTENCIA - SEP

Bésico - Terceiro - NR 12 - SEG. NO TRABALHO EM MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
Bdsico - Terceiro - NR 13 - SEG. N OPERAGCAQ DE CALDEIRAS E VASOS DE PRESSAQ.
Basico - Terceiro - NR 18 -TREINAMENTO BASICO EM SEGURANGA DO TRABALHO
Bésico - Terceiro - NR 18 - OPERADOR DE GUINDASTE

Bdsico - Terceiro - MR 18 - OPERADOR DE EQUIPAMENTOS DE GUINDAR

Bésico - Terceiro - MR 18 - SINALEIRO/AMARRADOR DE CARGAS

Bdsico - Terceiro - NR 18 - MONTAGEM E DESMONTAGEM DE ANDAIMES CAPACITAGAO
Basico - Terceiro - NR 18 - PLATAFORMA DE TRABALHO AEREQ - PTA | PEMT

Bésico - Terceiro - NR 20 - INFLAMAVEIS E COMBUSTIVEIS - 2 ANOS

Basico - Terceiro - NR 33 - TRABALHADOR AUTORIZADO/VIGIA - 1 ANO

Bdsico - Terceiro - MR 33 - SUPERVISOR DE ENTRADA - 1 ANO

Bésico - Terceiro - NR 34 - TRABALHOS A QUENTE

Bésico - Terceiro - NR 34 - OBSERVADOR DE TRABALHOS A QUENTE

Bdsico - Terceiro - NR 34 - MOVIMENTAGAQ DE CARGAS - SINALEIRO CAPACIT:G.CAO
Basico - Terceiro = MR 34 - OPERADORES DE EQUIPAMENTO DE GUINDAR

Bésico - Terceiro - NR 34 - MONTAGEM E DESMONTAGEM DE ANDAIMES

Bdsico - Terceiro - MR-35 TRABALHO EM ALTURA - 2 ANOS RECICLAGEM

Bésico - Terceiro - ATIVIDADES SUBAQUATICAS - CIR - § ANOS

Bésico - Terceiro - ATIVIDADES SUBAQUATICAS - LRM r
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5 - ApOs clicar em “Enviar Documento”, o sistema exibira uma nova tela para
envio do arquivo. Clique em “Escolher arquivo”, preencha a data de emissao, e
clique em “Enviar para Analise”.

ATENGAO: A data preenchida é a data de emissio, e ndo a data de validade.
A data de emissao fara com que o sistema faga o calculo correto do vencimento
do documento.

B Documento Pendente | CTPS

Carregar Documento

Escolher arquivo [|Nenhum arquive escolhido

Cata de Emissdo *

6 - Por fim, ap6s enviar os documentos, os mesmos ficardo com o status “Em
Analise”, aguardando verificagdo da B-Port.

@ Marcos Formecedor v

&, Lista de Funciondrip | Fornecesor Teste B Movo Funciondrio
DADGS BASICOS REQUISITOS m
D Nome CPF Total  Aprevades Ervie  Apravache Status Integragia? ¥
1103 Funclondrioteste 19990999809 2 0 0 H ==D Bea
Requisito Status Validade #
ASO 01/04/2025
CTPS 01/01/2030

OBS: O botio de enviar documento estara disponivel a qualquer momento, para os
casos em que o fornecedor deseje enviar um documento atualizado do funcionario.

10
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Criar Novo Escopo

Para prestar algum tipo de servigo na base da B-Port a empresa fornecedora devera
criar um Escopo de Pré-Execucgao. Para criar um novo escopo, siga 0S passos
abaixo.

Pré-Requisitos:
« Os funcionarios da empresa devem estar cadastrados no APP B-Port

1 - Apés estar logado no APP, clique em “Escopos” no menu lateral direito.

) Marcos Fornecedor v

#1 Painel do Fornecedor | Fomecedor Teste

Ultimos Escopos m
Bem vindola), Marcos
Fornecedorn |L Solicitante Status Previsio Il
Este espaco fol projelado para
olimizar nossa operacio.
s
Requisito Validade Tipo Raf. Requisito Validade Tipo Ref.
H H [ ”
2 - Em seguida, clique em “Novo Escopo”.
@ Marces Fornecedor v
B Lista de Escopos QFiltros
Baproados.
0
. Data/Previsio Descrigio Contratante Status Integracao? Aches

1
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Criar Novo Escopo

3 - Preencha todos os campos marcados na imagem abaixo, na ordem sugerida, e
clique em “+ Adicionar Funcionario”.

—_— @ Marcos Formecedor

Novo Escopo m

1 Solicitante B Informagdes sobre o Escopo 2

@ Qual o escopo do serviga?
L

Email do Solicitante

=
d L P
Empresa Contratante 1 Maguinas Utilizadas &y Equipamentos Utilizados
’.
“ P
Representante Contrato
P
Local da execucio =
5 & Ferramantas Utilizadas = Mdguinas & Equipamentos B-PORT

Inicio

dd/mm/asaa o

a0 (di F
Buragaa (dias) & Mapeamento de Funcionarios

4

Criar Escopo

Detalhes 3

L nfi 0
& Servigo a Quer

A Ser I
& Sar 3 & Pr

T (=1

=T irizac

12
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Criar Novo Escopo

4 - ApoGs preencher todos os campos e clicar em “+ Adicionar Funcionario”, vocé devera
mapear o(s) funcionario(s) no escopo, e preencher os detalhes habilitados.

Duracado (dias)
- B Mapeamento de Funciondrios
Funcionario teste v n
Detalhes
@D & Possui Veiculo
Informar a(s) placais)
+ Adicionar Funcionario
ABC123
e
Criar Escopo
L=} Elétr
T A AlfL
B Esp: I
& Ser
A Ser m Caldeir
Servigo em Pre
Ll
= eing

No exemplo acima, ao preencher um servigo que envolve o uso de um veiculo, o usuario
deve indicar qual funcionario atuara como motorista.

Para isso, na aba "Detalhes", ao selecionar a opgao "Possui Veiculo", o botao "Sera
motorista" € habilitado para cada funcionario listado no mapeamento, permitindo ao
solicitante designar quais individuos conduzirao o veiculo.

Este procedimento é similar para outras atividades dentro da aba “Detalhes”:
Sempre que uma nova atividade for marcada (Exceto “Terceirizac&o”), o usuario precisa

especificar qual funcionario mapeado sera responsavel por sua execugao.

Veja mais exemplos a seguir.

13
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Criar Novo Escopo

Duracdo (dias) B Mapeamento de Funcionarios

Funcionario teste v n

Detalhes

Informar a(s) placals

ABC123

Criar Escopo

Segue abaixo um guia com as exigéncias para algumas atividades especificas:

Atividade Espac¢o Confinado:
« Minimo 5 pessoas no escopo;
1 Entrante (Requisito NR 33 16h / ou reciclagem de 8h)
1 Vigia (Requisito NR 33 16h / ou reciclagem de 8h)
2 Resgatistas (Requisito NR 33 16h) e solicitar o plano de resgate confrme NR 33.5.20.1
1 Supervisor (Requisito NR 33 40h / ou reciclagem de 8h)

Atividade em Altura:
« Minimo 4 pessoas no escopo;
. 2 Executantes (Requisito NR 35 8h / ou reciclagem de 8h)
. 2 Resgatistas (Requisito NR 35 - Resgate em Altura / ou reciclagem de 8h) requisitos extras
(plano de resgate e acessorios) equipe de resgate IRATA / (Acesso por corda)
. OBS.: A equipe de Resgate pode ser B-Port / L.M Servicos para atividades com PTA/PEMT.

Atividade com Elétrica:
- Para atividades com elétrica, apos o escopo ser analisado pelo TST, sera necessario anexar
o certificado de isolamento das ferramentas na se¢ao “Documentos adicionais”.

. Documento: CERTIFICADO DE ISOLAMENTO - FERRAMENTAS ELETRICAS
14
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Atividade com Ferramentas e Equipamentos:

- Para atividades com Ferramentas e Equipamentos, apds o escopo ser analisado pelo TST,
sera necessario anexar o documento de Controle das respectivas ferramentas e
equipamentos (em conformidade com a NR-12) na sec&o “Documentos adicionais”.

« Documento: CONTROLE DE FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS — NR-12

5 - Quando todos os campos estiverem preenchidos e os funcionarios estiverem
mapeados, clique em “Criar Escopo”.

Duraclo (dias) B Mapeamento de Funcionarios

Detalhes

Imformar als) placa(s)

ABC123

15
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Criar Novo Escopo

6 - Apds criar o escopo, vocé devera enviar todos os documentos pendentes dos
funcionarios e clicar em “Enviar para Analise”.

’. Contratante
—  Teste 1 paguinas Utilizadas 8¢ Equipamentos Utilizados
Teste Teste

% Lacal
O Teste &
Inicio & Duragdo & Ferramentas Utilizadas Bl Méguinas & Equipamentos B-PORT

SRS . Teste Teste

Emissor; A =

O Documentos & Requisitos

Detalhes
3 a = A & —
B Possui [ sim | Funciondrios Empresa Jocumentos adicionais
Piscais]
ABC123
Documentos | Colaboradores
L= m
Colaborador Extras Status Requisitos #
ra: [ Niio | X o
= Funciondrio teste =
 Hdo ~ | Pamdents | 3 1
~ [ hiio
Requisito Status Validade #
A Ser ': :I
= = o ASD 01/04/2025
o Ser Fr
e m CTPS 01/01/2030
& Tercerizag = on B e ocumert | P4

ApOés enviar para analise, o escopo ficara pendente de aprovacéo da B-Port.

16
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Criar Novo Escopo

7 - Por fim, na tela de listagem de escopos sera possivel visualizar se 0 escopo necessitara de
integracdo. Caso necessite, o solicitante devera entrar em contato com o departamento de QSSO
da B-PORT para agendar a integragao.

OBS:
« Todas atividades criticas (Trabalho em altura, elétrica, quente , atividades com inflamaveis /

abastecimento ou espago confinado) necessitam de integragéo.

« Todas atividades com duragao superior a 14 dias ou recorrentes que nao sejam criticas
necessitam de integragao

E-mail QSSO B-PORT: b-port.ghse@chouest.com

® Lista de Escopos
Roprovados Aprovados Total
0 0 1

1D. Data/Previsdo Descrigdo Contratante Status Integracao? Agoes

- ,_,, /2024 Teste A Tese e o

8 - Com o escopo aprovado vocé podera entrar em contato com o solicitante do servigo para
cumprir com o prazo.

17



