CENTRAL DE APOIO
AO PRESTADOR

Sistema de Gestao de Terceiros
Videos de orientacdao e manual de uso

Este material reline, em um Unico documento, 0s acessos aos videos de orientacao e as principais
instrucdes para utilizacao da plataforma.
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Acessos rapidos

Clique nos botdes abaixo para abrir os videos. Os links também ficam disponiveis no texto para
facilitar o acesso em diferentes dispositivos.

Jornada do Prestador - Cadastro
Inicial )
O 1 Orientacdes para preenchimento do cadastro inicial ASSISTIR AO VIDEO

e inicio da jornada na plataforma.
Abrir endereco do video

Jornada do Prestador - Do Convite ao
Acesso )
02 Passo a passo desde o recebimento do convite até a ASSISTIR AO VIDEO

entrada no sistema.
Abrir endereco do video

Jornada do Prestador - Inativacao de
funcionario )
03 Orientagbes para encerrar o relacionamento de um ASSISTIR AO VIDEO

funciondrio que ndo atua mais na prestacao.
Abrir endereco do video

Como utilizar esta central

Comece pelo video "Do Convite ao Acesso", avance para "Cadastro Inicial" e consulte o manual nas
paginas seguintes durante a execucao das etapas. Quando um funciondrio deixar de prestar servicos,
utilize o video de inativacao.
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https://youtu.be/3KR8FP2rE0o
https://youtu.be/3KR8FP2rE0o
https://youtu.be/qTsqSmcxy_Y
https://youtu.be/qTsqSmcxy_Y
https://youtu.be/Kb40MlG_kC0
https://youtu.be/Kb40MlG_kC0
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1. Objetivo do manual

Este manual orienta os prestadores de servico na utilizacao do Sistema de Gestdo de Terceiros,
incluindo criacao de conta, pré-cadastro, envio de documentos, cadastro de funcionarios e
acompanhamento da homologacao.

Visao geral da jornada

Convite > criagao da conta > dados da empresa > documentagdo > funcionarios, quando aplicavel >
confirmacao > analise interna > acompanhamento e regularizacao de pendéncias.

2. Do convite ao primeiro acesso

A Pedra Agroindustrial enviara um e-mail com o link para realizar o

1. Receba o convite pré-cadastro.

Confira os dados disponiveis, informe telefone e senha e aceite os

2. Crie a conta Termos de Uso e a Politica de Privacidade.

3. Confirme o Abra a mensagem de confirmacao e selecione a opcao de confirmacao
e-mail do endereco eletronico.
4. Faga (o) Iogin Acesse a plataforma com o e-mail e a senha cadastrados.

Ponto de atencao

Se CNPJ, razao social ou e-mail estiverem incorretos, interrompa o cadastro e contate o responsavel pelo
convite. O aceite dos Termos de Uso e da Politica de Privacidade é obrigatério para concluir o acesso.
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3. Pré-cadastro da empresa

O pré-cadastro formaliza o registro inicial da empresa. Parte das informacdes pode vir preenchida
com base no convite e em bases oficiais. Complete todos os campos liberados e confirme a
consisténcia dos dados antes de avancar.

Dados da empresa

Preencha os campos obrigatérios e mantenha os contatos responsaveis atualizados.

Documentacao

Envie os arquivos solicitados, observando obrigatoriedade, legibilidade e validade.

Funcionarios

Cadastre os profissionais que atuarao na prestacao, quando aplicavel.

Confirmacao

Revise o resumo final antes do envio para analise interna.

4. Envio de documentos

Na drea de documentos, localize o item, abra as op¢des, selecione "Adicionar Documento",
informe os dados solicitados e faca o upload do arquivo.

Obrigatério Deve ser enviado para permitir a conclusao da etapa.

Opcional Pode ser enviado conforme a necessidade e as regras apresentadas.
Padrao Aplicdvel aos prestadores em geral.

Especifico Definido de acordo com o tipo de servico informado no convite.
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5. Validade dos documentos

Definida no documento

Informe a data de emissao e a data de vencimento indicadas no préprio arquivo.

Por periodo didrio

A validade considera a quantidade de dias configurada para o documento.

Por periodo mensal

O documento deve ser atualizado de acordo com a competéncia mensal.

Por periodo anual

O documento exige renovagao anual conforme a regra apresentada.

Sem validade definida

O documento permanece valido até que seja necessaria atualizacdo ou substituicao.

Quando o documento nao estiver disponivel

Use a opcao "Nao possui este documento" somente quando aplicdvel e registre uma justificativa clara. A
justificativa serd avaliada pelas areas responsaveis e nao gera aprovacdao automatica.
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6. Cadastro de funcionarios

Empresas com funciondrios que atuardo na prestacdao devem cadastra-los. O cadastro pode ser
individual ou em lote.

Cadastro individual

Acesse a area de funcionarios, selecione "Cadastrar", informe os dados pessoais e complete as
informacdées do relacionamento com a empresa prestadora. Apdés salvar, confirme se o registro
aparece na lista.

Cadastro em lote

* Baixe a planilha modelo mais recente.

e Leia a aba de instrucodes.

* Preencha a aba de cadastro e consulte a lista de cargos disponivel no arquivo.
e Importe a planilha preenchida.

« Verifique o resultado e corrija eventuais inconsisténcias antes de uma nova importacao.

Importante

O cadastro do funcionario nao representa liberacao automatica para atuacdo. A liberacdo depende das
validagdes, dos documentos obrigatérios e dos demais requisitos aplicaveis.

7. Confirmacao e acompanhamento

Antes do envio final, revise os dados da empresa, documentos e funcionarios. O envio inicia a
andlise interna. Acompanhe a timeline do processo e trate rapidamente as solicitacdes de ajustes,
reprovagdes ou reenvios.
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8. Duvidas frequentes

O convite expirou ou o link esta invalido. O que fazer?
Solicite ao responséavel da Pedra Agroindustrial o reenvio do convite.

Esqueci a senha. Como recuperar?
Na tela de acesso, selecione "Esqueci minha senha" e siga as instrucoes enviadas ao e-mail cadastrado.

Posso compartilhar meu login?
Ndo. O acesso é pessoal e intransferivel.

O que acontece quando um documento é reprovado?
Consulte o motivo registrado, corrija o documento e envie uma nova versao.

Posso substituir um documento enviado?

Quando o documento estiver pendente ou reprovado, uma nova versao podera ser encaminhada
conforme as opc¢des do sistema.

O pré-cadastro significa que a empresa esta homologada?

Ndo. O pré-cadastro inicia a andlise interna. A homologacdo depende da validacdo das informacdes e dos
documentos.

Como saberei se preciso corrigir informacoées?
As solicitacOes de ajuste sdo registradas na plataforma e podem gerar notificacbes ao usuario
responsavel.

O que fazer quando um funcionario deixar a prestacao?
Encerre o relacionamento do funcionario na plataforma para manter a base atualizada.
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Estrutura de duvidas

Estrutura de duvidas

Convites Documentos PJ e PF Documentos PJ e PF pertinentes
(acesso inicial) pertinentes ac ARH Seguranca do Trabalho

4 ] 4

Compras e Servigos /
Controle de Dados

4

Comité interno

Direcionamento das duvidas

Convites e acesso inicial Compras e Servicos / Controle de Dados
Documentos PJ e PF relacionados ao ARH ARH
Documentos P) e PF de Seguranca do Trabalho SHT
Questdes que envolvam validacao conjunta Comité interno

Um unico ambiente para cadastrar, enviar, acompanhar e resolver, com mais clareza para todos.
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Canais de orientacao

Utilize os videos como apoio complementar durante a execucdo dos procedimentos.

Jornada do Prestador - Cadastro Inicial

Orientacbes para preenchimento do cadastro inicial e inicio da jornada na plataforma.

ABRIR VIDEO

Jornada do Prestador - Do Convite ao Acesso

Passo a passo desde o recebimento do convite até a entrada no sistema.

ABRIR VIDEO

Jornada do Prestador - Inativacao de funcionario

Orientacdes para encerrar o relacionamento de um funcionario que nao atua mais na prestacao.

ABRIR VIDEO

Antes de concluir

Mantenha os dados da empresa e dos funcionarios atualizados, envie arquivos legiveis e dentro da
validade e acompanhe as pendéncias no sistema durante toda a prestacdo de servicos.
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Pedra Agroindustrial S/A

Jornada do Parceiro — Gestao de Terceiros

Documento de orientagdo aos Parceiroes de servigo — distribuigdo controlada pelo Grupo Pedra Agroindustrial.
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1. Objetivo do Treinamento

Este manual tem como objetivo orientar os Parceiroes de servigo na utilizacao do Sistema de Gestdo de
Terceiros, apresentando as principais etapas para criagdo de conta, preenchimento do pré-cadastro, envio

de documentos, cadastro de funcionarios e acompanhamento do processo de homologacao.

2. Cadastro Inicial — Visao Parceiro

Apds o envio do convite pela Pedra Agroindustrial, vocé receberd um e-mail contendo o link de acesso a
plataforma. Basta clicar em “Realizar Pré-Cadastro” para iniciar o processo de homologacao:

Convite para realizar o seu pré-cadastro!

™ Resumo por Copilot

PEDRA AGROINDUSTRIAL S/A

Bem-vindo(a) a Pedra!

Vocé foi convidado a se cadastrar no Portal de Prestadores para se
tornar um prestador de servicos da Pedra Agroindustrial. Estamos
ansiosos para té-lo conosco!

Realizar o pré-cadastro

2.1. Tela do Parceiro — Cadastro Inicial no Portal

O pré-cadastro é a primeira etapa do processo de homologacdo e tem como objetivo permitir que sua
empresa realize o registro inicial na plataforma do Grupo Pedra Agroindustrial.

O acesso é realizado por meio do link recebido por e-mail. Ao acessar o sistema pela primeira vez, sera
necessario concluir a criacdo da conta e complementar as informacGes cadastrais solicitadas.
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Alguns dados da empresa e do usudrio ja sdo carregados automaticamente com base nas informagGes
informadas no convite e em consultas realizadas junto a bases oficiais. Por esse motivo, determinados
campos nao estarao disponiveis para edi¢cdo durante esta etapa.

Campos liberados para preenchimento/edic3o:

o Telefone:
Pode ser ajustado ou atualizado, caso necessario.

e Senha:
A senha devera atender aos critérios minimos de seguranca apresentados na prépria tela do
sistema:

e Repetir senha:
Campo de confirmacgao da senha, garante que a senha foi digitada corretamente.

e Aceite dos Termos de Uso e Privacidade:
O acesso s6 serd liberado apds a confirmacgao do aceite.

Ponto de Atencdo! Caso identifique alguma divergéncia nas informacdes apresentadas, como CNPJ,
razdo social ou e-mail incorreto, entre em contato com o responsavel que realizou o convite antes de
prosseguir com o cadastro.



