.‘“— - ——

FLUXOGRAMA - PROCEDIMENTO
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OBJETIVO

Apresentar e promover entre gestores, e
lideranca o fluxograma para agendamento

das Integracbes e Treinamentos nas
distribuicoes.
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FLUXOGRAMA AGENDAMENTO INTEGRACOES
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podera ser realizado.
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Contratada deve solicitar o de acordo
do fiscal de contrato ou geréncia de
EHS para prosseguir com o
agendamento sem que a FIT esteja em
status Ambientacao.
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INTEGRACAO DE TERCEIROS - AVALIACAO DAS FIT'S

EMPRESA RESPONSAVEL PELAS AVALIACOES

ApOs a integracao o instrutor deve enviar a evidencia da integracao em até 48h apds a aplicacao do treinamento,
o nucleo de avaliacao ira consultar as FIT's que estiverem em ambientacao e irdo anexar o certificado de
integracao no portal, FIT s que nao estiverem com status ambientacao devem ser solicitadas pela prestadora
para avaliacao. As solicitacOes para avaliacbes devem ser encaminhadas para o e-mail da mobilizacao e caso os
documentos voltem para a revisao assim que as pendéncias forem sanadas devera ser enviado um novo e-mail
solicitando nova avaliacao.

FIT’s para reintegracao devem ser solicitadas via e-mail informando a data da nova integracao para localizacao
da lista.

Planilha de consolidado das integracdes de terceiros deve ser enviada junto ao certificado no e-mail de
solicitacao.

Almeida e Neves

Solucdoes em SSO

Almeida e Neves Consultoria em Servicos LTDA.
¢ Contato/WhatsApp: (34)3612-9150

Aimeida e Neves e-mail: mobilizacao.distribuicao@aensolucoesemsso.com.br srosear  Mosaic



FLUXOGRAMA AGENDAMENTO DE TREINAMENTOS

[Técnico Mosaic alinha toda\

sexta-feira com o instrutor
Almeida e Neves quais
treinamentos serao realizados na
proxima semana, organiza com
os responsaveis a liberacao de
funcionarios e passa 0s nomes
ao instrutor.

l /
Disponibilidade
para treinamento. —

Sim.

e

Instrutor Almeida e Neves
revisa material para o
treinamento elabora lista e
certificados e envia por e-
mail para TST ou estagiario

k imprimir. /

Aguardar
disponibilidade de
agendamento.

Instrutor separa e nomeia os
arquivos e a preenche a
planilha semanal para o

Treinograma e envia via E-mail,

Whatsapp ou Onedrive para

Estefane.
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Instrutor aplica o
treinamento e recolhe a
assinatura dos
participantes e pede para o
TST ou estagiario escanear
e retornar ao instrutor.
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Estefane langa a planilha semanal
no Treinograma e verifica e organiza
os documentos e arquiva no Live-

link




TREINAMENTOS — SOLICITACAO E ALINHAMENTO

Instrutor deve analisar o treinograma e acompanhar necessidade de treinamentos, solicitar ao técnico da Mosaic
uma reuniao semanal para alinhar possiveis treinamentos da préxima semana;

Instrutor verifica apresentacao do treinamento a ser aplicado, se esta atualizado seguindo guia de capacitacao Mosaic
e PGS’s;

Treinamentos aplicaveis por funcdao devem ser consultados na planilha de Treinamentos por funcao;

Instrutor realiza a atualizacao das apresentacdes conforme revisao atual dos documentos Mosaic, sempre que
atualizar colocar numero da revisao e data e lancar no OneDrive para uso de todos;

Todas a unidades devem seguir o mesmo modelo de apresentacao, listas, provas e certificados.
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TECNICOS E RESPONSAVEIS DE CADA UNIDADE

COORDENADORAS MOSAIC:

Amanda Fernandes - amanda.silva2@mosaicco.com (Paranagua 01, Paranagua 02, Rio Grande, Palmeirantes e Jupiter - Cubatao)
Maria Carolina - maria.goncalves@mosaicco.com (Sorriso, Villeta, Campo Grande, Rondondpolis)

Eduarda Gregorio - eduarda.costa@mosaicco.com (Uberaba, Rio Verde, Candeias, Catalao)

Obs: Eduarda esta de licenca médica, responsavel temporaria é a Juliana Silva - juliana.silva@mosaicco.com

TECNICOS MOSAIC:

Campo Grande - ELISANGELA.CYRIACO@mosaicco.com INSTRUTORES ALMEIDA E NEVES:

Candeias - ROSANE.SILVA@MOSAICCO.COM Campo Grande - Sem Instrutor

Catal3o - JESSICA.BORGES3@mosaicco.com Candeias — Elielson Jesus- elielson.jesus@mosaicco.com

Paranagua 1 - Jessica.Morais2 @ mosaicco.com Cataldo - Juliana - juliana.cavalcante@mosaicco.com

Paranagua 2 - Jessica.Morais2 @ mosaicco.com Paranagua 01 — Luciano Debner - |uciano.debner@hotmail.com

Rio Grande - CARLOS.CAETANO@mosaicco.com Paranagua 02 — Ivan Adonizete- lvan.oliveira.junior777 @gmail.com

Rio Verde - carla.oliveiral @mosaicco.com Rio Grande — Hellen Siebre - hellenn8026 @gmail.com

Rondonépolis - CARLOS.OLIVEIRA3@mosaicco.com Rio Verde - Jhonatan - johnceape07@gmail.com

Sorriso - josias.rocha@mosaicco.com Rondondpolis —Jodo Paulo - joaopaulo@aensolucoesemsso.com.br

Uberaba - Ademar.Marra@mosaicco.com Sorriso - Wagner - wagner.tecnico.seguranca@gmail.com

Villeta - CARLOS.BENITEZ1@mosaicco.com Uberaba - Leonardo Zarif - zarifh35@gmail.com

Fospar - rafaelacampos.ferreira@mosaicco.com Villeta — Daniel AlImeida - Daniel.Almeida@mosaicco.com
suilherme.brito@mosaicco.com Fospar — daiane.filadelfo@mosaicco.com

GESTAO DE TREINAMENTO ALMEIDA E NEVES:
Distribuicdao — Estefane.Assuncao@mosaicco.com
Fospar - daiane.filadelfo@mosaicco.com
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FLUXO DE TREINAMENTOS - EVIDENCIAS

O Instrutor é o responsavel por arquivar
os documentos no local correto.

Instrutor Almeida e Neves

. Instrutor Almeida e Neves Com todo o material pronto, aplica
TST Mosaic o treinamento recolhendo ao final a

_ _ Elabora as listas, provas e :
Informa na sexta-feira quais os assinatura dos colaboradores e

_ ARe = certificados e envia no dia para o " :
treinamentos serao feitos na proxima EHS Mosaic imprimir solicita acesso ao EHS Mosaic para

semana juntamente com nome dos escanear os documentos (podendo

colaboradores. No caso de Obs: Caso tenha acrescimo de pegar o cracha do responsavel

integracdo seré considerado o dia colaboradqr o instrutor emitira uma emprestado para escanear os
anterior ao treinamento. nova lista com os dados do documentos na impressora e o
colaborador. responsdvel encaminhard o arquivo
ao instrutor).

TST Mosaic — Técnico de seguranca local responsavel
Instrutor Almeida e Neve - Instrutor local responsavel
EHS Mosaic — Qualquer outro colaborador que faga parte do setor (Estagiario/Aprendiz)




FLUXO DE DOCUMENTOS - EVIDENCIAS

Instrutor Almeida e Neves

Preenche planilha semanal dos treinamentos;
Verifica treinograma atualizado, aponta na
planilha treinamentos vencidos por funcao e
setor, informando o TST e ou Gestor da
unidade a necessidade de treinamentos;
Controle de aderéncia dos treinamentos;
Mudancas/atualizacdo de treinamentos;

Estefane - Atualiza os treinogramas
das unidades, envia treinograma
atualizado para cada unidade;

Instrutor Almeida e Neves Horas de treinamentos marcadas X realizadas;

Renomeia os arquivos conforme padrao
e envia a pasta do onedrive para
Estefane.

Estefane - Compila os dados de
todas as unidades para Livelink.




ATENDIMENTO NA UNIDADE

 Agenda de atendimento do instrutor nos trés dias da semana;
Podemos atender em dias extras na semana desde que haja a necessidade de
treinamentos ou ocorra uma janela de oportunidade de colocar treinamentos em dia.

* Impressao/Escaner das listas e certificados;
Dependemos do apoio do EHS local para realizar a impressao/escaner de listas, certificados
e provas.

* Treinamentos On-line;
Temos estrutura para atender através de treinamentos on-line, seja para treinamentos
obrigatorios ou procedimentos internos para terceiros.

* Informacgoes pessoais;

Iremos realizar a coleta do CPF dos colaboradores em DDS e solicitacbes diaria de
treinamento. Pedimos um apoio dos fiscais de contrato solicitem essas informacoes para as
integracoes (informacdes que sao enviadas para liberacdao na portaria da unidade). Todos
os certificados devem conter o CPF do aluno e as listas devem ser preenchidas com a
matricula e nome completo.
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