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1 CRIA¢ëO DE USUĆRIO E SENHA 

 

Para criação de um novo usuário e senha, o Fornecedor  deve enviar sua 

solicitação , via e -mail, ao setor de  Cadastro Usiminas da localidade do contrato  

com os seguintes dados :  

 

 

Feito esse cadastro , será enviado para o e -mail cadastrado uma mensagem 

contendo um link.  

 

Acessar o link para iniciar o processo:  

 

 
 

O usuário será direcionado para a página no navegador web ( é recomendada à 

utilização do Google Chrome) . Efetuar um clique no link:  

 

Informações Necessárias (Pessoa Física)  

Nome:      

CPF:   

CNPJ:     

E-mail:    

Número do contrato Usiminas:      

Telefone:      
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O próximo passo é definir uma senha.  

 

A senha deve ser inserida no campo Nova Senha  e confirmada no campo 

Confirme a senha .  

 

Preenchidos os campos efetuar um clique no botão Ok: 

 

 
 

Na próxima tela serão exibidos o e -mail , primeiro nome e sobrenome d a pessoa 

cadastrada.  

 

Nesta etapa não é necessário preencher nenhum campo, apenas confirmar os 

dados efetuando um clique no botão Ok: 
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Será exibida uma mensagem de confirmação:  

 

 

 
 

2 ACESSANDO O PORTAL 

 

Uma vez que o usuário e senha foram criados com sucesso, já e possível acessar 

o Portal de Terceiros.  

 

Acessar o endereço: https://portal.usiminas.com/  

 

O acesso deve ser realizado utilizando o e -mail e senha cadastrados 

anteriormente . Preenchidos os campos efetuar um clique no botío ŔEntrarŕ: 

 

https://portal.usiminas.com/
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Será exibida a tela, para prosseguir efetuar um clique na imagem:  

 

 
 

Será apresentada a tela de boas -vindas  do Portal de Terceiros:  
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Para acessar a lista  de opções , efetuar um clique no botão localizado no canto 

superior esquerdo:  

 

 
 

Será exibida uma lista de funcionalidades:  

 

 
 

3 MANTER PCMSO PGR 

 

Antes de realizar o cadastro de um terceiro é necessário fornecer os Programas 

Legais : 

 

¶ PCMSO (Programa de Controle Médico de Saúde Ocupacional ); 

¶ PGR (Programa de Gerenciamento de Risco ). 

 

Os documentos devem ser fornecidos por contrato, ou seja, caso o Fornecedor 

tenha dois ou mais contratos será nece ssário fornecer um PCMSO e um PGR  para 

cada um dos contrato s. 

 

Caso o contrato seja de gestão operacional  corporativo  é possível inserir o 

PCMSO e o PGR por localidade. Nesse caso o Fornecedor deverá criar uma 

solicitação  de Upload  para cada localidade  do contrato.  

 

Para enviar os documentos, efetuar um clique em ŔManter PCMSO PGRŕ: 
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Selecionar o Fornecedor, Contrato e Subcontratada (quando os documentos 

forem relacionados a uma Subcontratada).  

 

Se o contrato for de gestão operacional corporativo o campo Gestão Operacional 

será habilitado para selecionar de qual localidade são os Programas que serão 

carregados . 

 

Preencher uma data de validade para o PCMSO e P GR:  

 

 
 

Para carregar os arquivos, efetuar um clique nos respectivos botėes ŔPCMSOŕ e 

ŔPGRŕ:  
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Após selecionar os arquivos, uma miniatura do documento poderá ser visualizada 

na tela.  

 

Para efetivar o envio dos documentos, efetuar um clique no botío ŔSalvarŕ: 

 

 
 

 

Será exibida uma mensagem confirmando que os documentos foram enviados e 

o número da solicitação gerada:  

 

 
 

Se eventualmente existir uma solicitação aberta (sem aprovação) é possível 

visualizar ou alterar a solicitação.  
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Selecionar o Fornecedor, Contrato e Subcontratada e efetuar um clique no botão 

ŔSolic. Aberta ŕ: 

 

 
 

 

Será exibida a mensagem:  

 

 
 

Efetuar um clique em ŔSimŕ para alterar a solicitaöío e ŔNãoŕ se desejar apenas 

visualizar.  

 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relat ório de 

Solicitações:  
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Observaç ão: 

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

 

4 MANTER PESSOAS 

 

Efetuar um clique em ŔManter Pessoa ŕ para visualizar todas as opöėes: 

 

 
 

4.1 Cadastrar Pessoa s 

 

O cadastro de pessoas é realizado em oito passos (telas).  

 

Na primeira tela deverão ser preenchidos os campos:  
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¶ Fornecedor (selecionar o fornecedor);  

¶ Brasileiro/ Estrangeiro  (indicar uma das opções);  

¶ CPF (preencher o CPF);  

¶ Passaporte  (preencher se estrangeiro e não possuir um CPF).  

 

Dados do Representante da Empresa:  

 

¶ Nome  (preencher nome);  

¶ Telefone  (preencher telefone);  

¶ E-mail  (preencher e -mail).  

  

Após preencher os campos efetuar um clique o botão  ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Na segunda tela preencher os campos:  

 

¶ Tipo de Trabalhador (preencher nome);  

¶ Localidade Responsável  (preencher localidade);  

¶ Utiliza Fretado? (habilitado  apenas para terceiros d a localidade Usiminas - 

Cubatão);  

¶ Carta PAT (habilitado  apenas para terceiros da  localidade Usiminas - 

Cubatão);  

¶ Acesso Localidade (preencher se a pessoa for acessar a localidade);  

¶ Necessário Criar Chave de Rede (preencher se a pessoa for utilizar uma 

chave de rede);  

¶ Profissional em Tempo Parcial (preencher  se carga horária for parcial).  

 

Após preencher os campos efetuar um clique o botão  ŔPróximo ŕ: 
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Na terceira tela , selecionar o contrato em que a pessoa será cadastrada e efetuar 

um clique no botío ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Na quarta tela, selecionar um item do contrato e efetuar um clique no botão 

ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Na quinta tela, selecionar uma Subcontratada (quando houver) e efetuar um 

clique no botío ŔPróximo ŕ: 
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Na sexta tela, será apresentado um resumo com informações do contrato/ item e 

o número de vagas disponíveis. Essa tela é apenas informativa e não é necessário 

preencher nenhum campo.   

 

Para prosseguir efetuar um clique no botío ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Na sétima tela, preencher os campos:  

 

Dados Pessoais  

 

¶ Nome (preencher nome);  

¶ Sobrenome (preencher sobrenome);  

¶ Data Nascimento (preencher data de nascimento);  

¶ Local Nascimento (preencher local de nascimento);  

¶ Estado (preencher estado de nascimento);  

¶ País (preencher país de nascimento);  

¶ Nome Completo da Mãe (preencher nome da mãe);  

¶ Nome Completo do Pai (preencher nome do pai)  

¶ Sexo (selecionar uma opção);  

¶ Estado Civil (selecionar uma opção);  

¶ Raça/ Cor (selecionar uma opção);  

¶ Deficiência (selecionar uma opção).  
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Foto Crachá e CPF 

 

Para realizar o envio dos documentos, efetuar um clique nos respectivos botões 

ŔFoto Cracháŕ e ŔCPFŕ. 

 

Após selecionar os arquivos, uma miniatura do documento  poderá ser visualizada 

na tela:  

 

 
 

 

Carteira de Identidade (RG)  

 

¶ Documento de Identidade (preencher com o número do documento);  

¶ Órgão Emissor (preencher com o emissor) ; 

¶ UF de Expedição (selecionar estado emissor ); 

¶ Data Emissão  (preencher com a data de emissão do documento).  

 

RG 

 

Para realizar o envio do documento , efetuar um clique no botão  ŔRGŕ. 

 

Após selecionar o arquivo , uma miniatura do documento  poderá ser visualizada 

na tela:  
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Carteira de Trabalho/ CNPJ do Terceiro  

 

¶ Regime de Trabalho  (selecionar a opção);  

¶ Possui Carteira de Trabalho Digital  (selecionar a opção);  

¶ CNPJ (permitido preencher se regime de trabalho for PJ); 

¶ Número da CTPS  (permitido preenchimento se não possuir Carteira de 

Trabalho Digital);  

¶ Séria da CTPS (permitido preenchimento se não possuir Carteira de 

Trabalho Digital);  

¶ UF de Expedição  (permitido preenchimento se não possuir Carteira de 

Trabalho Digital).  

 

CTPS 

 

Para realizar o envio do documento, efetuar um clique no botío ŔCTPSŕ. 

 

Após selecionar o arquivo, uma miniatura do documento poderá ser visualizada 

na tela:  

 

 
 

Escolaridade  

 

¶ Escolaridade (selecionar uma opção).  

 

Qualificação/ Certificação  

 

Para realizar o envio do documento, efetuar um clique no botío ŔQualificação/ 

Certificação ŕ (anexo é obrigatório a partir de Ensino Superior).  
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Admissão e Férias  

 

¶ Data de Admissão do Terceiro na Contratada (preencher a data que a 

pessoa foi admitida);  

¶ Data de Início Últimas Férias do Terceiro (preencher a data últimas férias 

quando houver).  

 

 
 

Endereço  

 

¶ CEP (preencher com um CEP);  

¶ Logradouro (preenchido automaticamente ao preencher o CEP);  

¶ Número (preencher com o número);  

¶ Complemento (preencher com o complemento quando houver);  

¶ Bairro (preenchido automaticamente ao preencher o CEP);  

¶ Cidade (preenchido automaticamente ao preencher o CEP);  

¶ Estado (preenchido automaticamente ao preencher o CEP);  

¶ País (selecionar o país).  

 

 
 

Carteira Nacional de Habilitação (apenas para condutores)  

 

¶ Condutor/ Pedestre  (indicar uma opção);  

¶ Categoria CNH  (preenchimento permitido apenas para Condutores);  
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¶ Órgão Emissor  (preenchimento permitido apenas para Condutores);  

¶ Data de Validade CNH  (preenchimento permitido apenas para Condutores).  

 

CNH 

 

Para realizar o envio do documento, efetuar um clique no botío ŔCNHŕ. 

 

Após selecionar o arquivo, uma miniatura do documento poderá ser visualizada 

na tela . 

 

Apĕs o preenchimento, para prosseguir efetuar um clique no botío ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Observaç ões: 

 

¶ Para conseguir cadastrar a pessoa como Condutor  é necessário que a 

equipe de Segurança Patrimonial da Usiminas tenha realizado um cadastro 

prévio do RIT (Regulamento Interno de Trânsito). O RIT é vinculado ao CPF 

da pessoa;  

 

¶ Caso esse cadastro não tenha sido realizado, é possível cadastrar a pessoa 

como pedestre.  Poderá ser alterado posteriormente  de pedestre para 

condutor, se for o caso.  

 

Na oitava tela, para inserir treinamentos efetuar um clique no botão no canto 

superior direito:  

 

 



                             19 
 

 

Selecionar uma das opções  na lista  e efetuar um clique em ŔInformações 

Adicionais ŕ: 

 

 
 

¶ Data de Validade  (preencher com a data de validade do treinamento).  

 

Documento  

 

Para realizar o envio do treinamento, efetuar um clique no botío ŔDocumento ŕ. 

 

Após selecionar o arquivo, uma miniatura do documento poderá ser visualizada 

na tela.  

 

Apĕs o preenchimento, para prosseguir efetuar um clique no botío ŔAdicionar ŕ: 

 

 
 

Para adicionar mais de um treinamento repetir o procedimento.  

 

Informações Adicionais  

 

¶ CBO (selecionar uma opção);  

¶ Função (inserir a função de acordo com a do ASO  - obrigatório ); 

¶ Tipo de Relação de Trabalho (selecionar uma opção);  

¶ Horário de Trabalho (selecionar uma opção).  
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Exame Médico  

 

¶ Resultado ASO (selecionar uma opção);  

¶ Data do Exame (preencher com a data de realização do exame) ; 

¶ Observações (preencher com observações caso seja necessário).  

 

ASO 

 

Para realizar o envio do exame, efetuar um clique no botío ŔASOŕ. 

 

Após selecionar o arquivo, uma miniatura do documento poderá ser visualizada 

na tela.  

 

Apĕs o preenchimento, para prosseguir efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

 

Após a conclusão do cadastro é criada uma solicitação que será encaminhada 

para aprovação.  

 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  
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Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

Salvar Rascunho  

 

A qualquer momento durante o  cadastro é possível salvar os dados já 

preenchidos em um rascunho. O cadastro salvo em rascunho poderá ser 

complementado e concluído posteriormente.  

 

Para salvar um rascunho efetuar um clique no botío ŔSalvar Rascunho ŕ: 

 

 
 

 

Para continuar um cadastro salvo como rascunho, acessar a primeira tela do 

cadastro de pessoas e efetuar um clique no botío ŔRascunhos Disponíveis ŕ: 
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Para continuar o cadastro, selecionar o rascunho desejado:  

 

 
 

Os dados já preenchidos serão carregados, podendo assim complementar apenas 

as informações faltantes para conclusão do cadastro.  

 

4.2 Alterar Pessoa s 

 

Ao acessar a opção Alterar Pessoa , será apresentado  uma tela onde é possível 

definir filtros para buscar a pessoa a ser alterada.  

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Nº Pessoal  

¶ CPF 

¶ Passaporte  

¶ Contrato  

¶ Nome  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 
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Para alterar o cadastro efetuar um clique no botío ŔEditar linha ŕ: 

 

 
 

Será exibida uma lista de alterações possíveis:  

 

 
 

4.2.1 Alterar Dados Pessoais  

 

Nessa opção temos a possibilidade de alterar:  

 

¶ Dados pessoais ; 

¶ Carteira de Identidade (RG) ; 

¶ Carteira de Trabalho/ CNPJ (se terceiro PJ) ; 

¶ Escolaridade ; 

¶ Endereço . 

 

Realizar as alteraöėes necessërias e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 
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4.2.2 Incluir ASO  

 

Nessa opção temos a possibilidade de alterar:  

 

¶ Resultado ASO;  

¶ Data do Exame;  

¶ ASO (realizar o carregamento de um novo documento).  

 

Realizar as alteraöėes necessërias e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

 

4.2.3 Incluir Treinamentos  

 

Nessa opção temos a possibilidade de incluir  treinamentos.  

 

Efetuar um clique no botão localizado no canto superior direito da tela:  
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Selecionar o treinamento na lista e efetuar um clique no botío ŔInformações 

Adicionais ŕ: 

 

 
 

Preencher:  

 

¶ Data de Validade ; 

¶ Documento  (realizar o carregamento do treinamento ). 

  

Efetuar um clique no botío ŔAdicionar ŕ: 

 

 
 

É possível incluir vários treinamentos na mesma solicitação. Para incluir outros 

treinamentos repetir o procedimento.  
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Apĕs inserir todos os treinamentos, efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ:  

 

 
 

4.2.4 Alterar Tipo de Acesso  

 

Nessa opção é possível alterar entre:  

 

¶ Sem acesso >> Pedestre  (Necessária inclusão de ASO)  

¶ Sem acesso >> Condutor  (Necessária inclusão de CNH e ASO)  

¶ Pedestre >> Condutor  (Necessária inclusão de CNH)  

¶ Condutor >> Pedestre  

¶ Pedestre >> Sem Acesso  

¶ Condutor >> Sem acesso  

 

Realizar as alteraöėes necessërias e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

4.2.5 Alterar CBO/ Horário de Trabalho / Grupo de Exposição  

 

Nessa opção temos a possibilidade de alterar:  

 

¶ CBO; 

¶ Função; 
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¶ Tipo de Relação de Trabalho;  

¶ Horário de Trabalho ; 

¶ Grupo de Exposição (se tiver essa opção no contrato).  

 

Realizar as alterações necessárias e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

 

4.2.6 Alterar Grupo de Acesso  

 

Realizar a alteraöío do Grupo de Acesso e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

 

4.2.7 Alterar Representante da Empresa  

 

Nessa opção é possível atualizar um dado de um representante. Para atualizar 

efetuar um clique no botío ŔEditarŕ: 
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Alterar dados necessërios e efetuar um clique no botío ŔEditarŕ: 

 

 
 

Para excluir um representante efetuar um clique no botío ŔExcluirŕ: 

 

 
 

É possível cadastrar até nove representantes.  

 

Para incluir um representante efetuar um clique no botão localizado no canto 

superior direito da tela:  
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Preencher os campos:  

 

¶ Nome  

¶ Telefone  

¶ E-mail  

 

Efetuar um clique no botío ŔAdicionar ŕ: 

 

 
   

Após realizar as alterações necessërias efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 
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4.2.8 Alterar Localidade Responsável  

 

Nessa opção temos a possibilidade de alterar:  

 

¶ Tipo de Trabalhador;  

¶ Localidade Responsável.  

 

Realizar as alteraöėes necessërias e efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 

 

 
 

4.2.9 Solicitar Chave de Rede  

 

Essa opção só ficará ativa quando o colaborador não tiver chave de rede.  

 

Se na solicitação de cadastrar pessoa tiver sido selecionada  a opção de chave de 

rede, essa já será criada automaticamente quando o cadastro do colaborador for 

aprovado.  

 

Caso no cadastro de pessoa  não seja indicado essa necessidade  de chave de 

rede, é criada apenas a matrícula d o terceiro , sem chave.   

 

Após o cadastro, caso seja necessário  a criação de chave, deverá solicitar nessa 

opção. A pós clicar no botão será exibida a mensagem:   

 

 
 

Apĕs efetuar um clique na opöío ŔSimŕ serë exibida uma mensagem de 

confirmação:  

 

 
 



                             31 
 

 

Dependendo dos dados alterados poderão ser geradas solicitações de alteração 

que precisão ser aprovadas para efetivar as alterações.  

 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

4.3 Baixar Pessoa s 

 

Ao acessar a opção Baixar Pessoa s, será apresentado uma tela onde é possível 

definir filtros para buscar a pessoa a ser baixada.  

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Nº Pessoal  

¶ CPF 

¶ Passaporte  

¶ Contrato  

¶ Nome  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

Selecionar a pessoa e efetuar um clique no bot ão: 
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Preencher os campos:  

 

¶ Motivo  (selecionar uma opção);  

¶ Observações  (preencher observações).  

 

Efetuar um clique no botío ŔBaixarŕ: 

 

 
 

Observação:  

 

¶ Dependendo do motivo selecionado será necessário realizar o envio de um 

ASO. 

 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório 

de Solicitações:  
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Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

4.4 Inativar Temporariamente  

 

Ao acessar a opção Inativar Temporariamente, será apresentad a uma tela onde é 

possível definir filtros para buscar a pessoa a ser inativada.  

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Nº Pessoal  

¶ CPF 

¶ Passaporte  

¶ Fornecedor  

¶ Contrato  

¶ Nome  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

Selecionar a pessoa e efetuar um clique no botío ŔInativar ŕ: 
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Preencher os campos:  

 

¶ Período Início (preencher data);  

¶ Período Fim (preencher data);  

¶ Motivo da Medida  (selecionar uma opção ). 

 

Efetuar um clique no botío ŔOKŕ: 

 

 
 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  
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4.5 Reativar Terceiro  

 

O terceiro Inativado Temporariamente pode ser reativado a qualquer momento.  

 

 
 

Selecionar o terceiro que será reativado:  

 

 
 

 

Preencher o campo Data para Reativar  efetuar um clique no botío ŔReativarŕ: 
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Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

4.6 Transferir Pessoas  

 

Ao acessar a opção Transferir Pessoas, será apresentado uma tela onde é 

possível definir filtros para buscar a pessoa ou o grupo que será transferido de 

contrato . 

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Nº Pessoal  

¶ CPF 

¶ Passaporte  

¶ Contrato  

¶ Nome  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no botão ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

 

Selecionar a (s) pessoa(s) a ser transferida (s): 
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Ao selecionar a(s) pessoa(s) a ser transferida(s) surgirá a mensagem abaixo, 

basta clicar no sim e efetuar um clique no botão ŔTransferirŕ: 

 

 
 

 

Selecionar o contrato e efetuar um clique no botío ŔPróximo ŕ: 
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Selecionar um item do contrato e efetuar um clique no botío ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Selecionar uma empresa subcontratada (quando houver) e efetuar um clique no 

botío ŔPróximo ŕ: 

 

 
 

Será exibida uma síntese de informações sobre a transferência , o número de 

vagas do contrato destino  e os campos para anexo do ASO e Treinamentos.  

 

É obrigatório anexar ASO e Treinamentos de cada colaborados que estiver sendo 

transferido de contrato.  

 

Após os anexos, p ara finalizar a transferência efetuar um clique no botão 

ŔTransferir ŕ: 
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Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

 

5 MANTER VEÍCULOS 

 

Acessar ŔManter Veículos ŕ para visualizar as opöėes: 
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5.1 Cadastrar Veículos  

 

Preencher os campos:  

 

¶ Localidade  (selecionar uma opção);  

¶ Placa (preencher placa);  

¶ Renavam  (preencher Renavam);  

¶ Data de Validade  (preencher data);  

¶ Veículo Noturno  (selecionar uma opção);  

¶ Marca (selecionar uma opção);  

¶ Modelo (selecionar uma opção);  

¶ Ano (preencher ano);  

¶ Cor (preencher cor);  

¶ Tipo (selecionar uma opção);  

¶ Categoria (selecionar uma opção);  

¶ Combustível (selecionar uma opção);  

¶ Laudo (preencher data se veículo utilizar combustível diesel);  

¶ Fornecedor (selecionar uma opção);  

¶ Subcontratada (selecionar uma opção quando houver) . 

 

 

Efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ: 
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Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Não serão permitidos processos de autorização para veículos pesados (carga, 

carretas, caminhões) que tenham mais de 20 anos de vida útil.  

 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

 

5.2 Alterar Veículos  

 

Ao acessar a opção Alterar Veículos, será apresentado  uma tela onde é possível 

definir filtros para buscar o veículo que será alterado.  

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Localidade  

¶ Placa 

¶ Renavam  

¶ Fornecedor  

¶ Subcontratada  
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Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

Efetuar um clique no botã o ŔAlterar ŕ  

 

 
 

Alterar os campos necessários Ŝ somente os campos sinalizados  e os anexos  

poderão ser alterados.  

 

Após a alteração,  efetuar um clique no botío ŔConcluirŕ:  

 

 
 

Nessa solicitaöío û possĆvel realizar a Ŕtransferünciaŕ do veĆculo. Basta selecionar 

o contrato novo (ao qual deseja vincular o veĆculo) no campo ŔContratoŕ. 

 

Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  
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Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

5.3 Baixar Veículos  

 

Ao acessar a opção Baixar Veículos, será apresentado uma tela onde é possível 

definir filtros para buscar o veículo que será baixado.  

 

É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Localidade  

¶ Placa 

¶ Renavam  

¶ Fornecedor  

¶ Subcontratada  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

Selecionar o veículo a ser baixado e confirmar a baixa:  
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Todas as solicitações criadas podem ser acompanhadas utilizando o Relatório de 

Solicitações:  

 

 
 

Observação:  

 

¶ Além de verificar o Status da solicitação é possível ver outras informações 

que serão detalhadas no tópico Relatórios  (nesse mesmo documento).  

 

5.4 Relatório Veículos  

 

Ao acessar a opção Relatório Veículos, será apresentada uma tela onde é possível 

definir filtros para buscar os veículos cadastrados.  
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É possível filtrar utilizando:  

 

¶ Período  

¶ Localidade  

¶ Placa 

¶ Renavam  

¶ Veic. Noturno  

¶ Marca  

¶ Modelo  

¶ Ano  

¶ Cor 

¶ Tipo  

¶ Categoria  

¶ Combustível  

¶ Subcontratada  

 

Preencher os filtros desejados e efetuar um clique no ŔFiltrarŕ: 

 

 
 

Serão apresentados os veículos de acordo com os filtros selecionados:  
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6 MANTER EQUIPAMENTOS  

 

Acessar ŔManter Equipamentos ŕ para visualizar as opöėes: 

 

 
 

6.1 Cadastrar Equipamentos  

 

Acessar Manter Equipamentos Ŝ Cadastrar Equipamentos:  

 

 
 

 

 

Preencher todas as informações solicitadas:  
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Fornecedor:  selecionar o nome do Fornecedor;  

 

Contrato:  selecionar o nº do contrato do Fornecedor no qual a 

ferramenta/equipamento será cadastrada;  

 

Unidade:  caso o contrato seja corporativo deverá especificar para qual localidade 

a ferramenta/equipamento será cadastrada;  

 

Empregado do Fornecedor:  selecionar o nome do empregado do efetivo daquele 

contrato/localidade que vai entrar com a ferramenta/equipamento na portaria;  

 

Data de Entrada:  selecionar a data da entrada da ferramenta/equipamento na 

portaria.  

 

Em Ferramentas/Equipamentos  clicar em Ŕ+ŕ para adicionar os materiais que 

serão cadastrados:  
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Preencher as informações solicitadas e clicar em +ADICIONAR. Fazer isso para 

cada tipo de material/equipamento.  

 

Obs: caso o material/equipamento tenha nº de nota fiscal e/ou série, o 

Fornecedor deve realizar seu cadastro individual (01un) inserindo as 

respectivas informações.  

 

Para finalizar a solicitação de cadastro clicar em CONCLUIR: 

 

 
 

Ao concluir será gerado o número da solicitação e o QR Code que deverá ser 

apresentado na Portaria da Usiminas para a conferência no momento da entrada 

com o material:  
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A solicitação de cadastro de equipamento não gera workflow de aprovação para o 

gestor do contrato, devendo ser aprovada apenas pelo vigilante na portaria no 

momento da entrada da ferramenta/equipamento.  

 

6.2 Saída Definitiva  

 

Acessar Manter Equipamentos Ŝ Saída Definitiva:  

 

 
 

 

Preencher todas as informações solicitadas:  
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Fornecedor:  selecionar o nome do Fornecedor;  

 

Contrato:  selecionar o nº do contrato do Fornecedor onde a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Unidade:  caso o contrato seja corporativo deverá especificar em qual localidade a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Empregado do Fornecedor:  selecionar o nome do empregado do efetivo daquele 

contrato/localidade que vai sair com a ferramenta/equipamento na portaria;  

 

Data de Saída:  selecionar a data de saída da ferramenta/equipamento na portaria.  

 

- Conferência Prévia do Material:  

 

 
 

A opöío ŔConferüncia Prûvia do Materialŕ deverë ser marcada quando o 

Fornecedor necessitar que a ferramenta/equipamento que vai sair da planta seja 

conferida pela Vigilância na área (quando existir alguma dificuldade para 

conferência na Portaria, como por exemplo, grande quantidade).  
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Ao marcar essa opção o Fornecedor deverá informar o local em que o material se 

encontra e agendar a data para a conferência.  

 

Obs: nesse caso, o sistema sĕ permite agendar a Ŕdata conferünciaŕ a 

partir de 02 (dois) dias da data da criação da solicitação, prazo que a 

Vigilância possui para realizar a conferência na área. Caso a Vigilância 

realize a conferência antes do prazo, a data será atualizada e a saída 

liberada.  

 

- Material do Inventário do Fornecedor?  

 

 
 

O Fornecedor deve informar se o material que está sendo desmobilizado está ou 

não em seu inventário, ou seja, se está cadastrado no Portal.  

 

Se a ferramenta/equipamento estiver no inventário do Fornecedor (ou seja, 

estiver cadastrado no sistema) deverá marcar a opção SIM para a pergunta 

ŔMaterial no Inventërio do Fornecedor?ŕ. 

 

Ao marcar a opção SIM, quando  o Fornecedor for adicionar Ŕ+ŕ a 

ferramenta/equipamento o sistema mostrará todo seu inventário cadastrado.  

 

Se a ferramenta/equipamento já estava dentro da planta e ainda não foi 

carregada no sistema deverë marcar a opöío N¤O para a pergunta ŔMaterial no 

Inventërio do Fornecedor?ŕ.  

 

Ao marcar a opção NÃO, quando  o Fornecedor for adicionar Ŕ+ŕ a 

ferramenta/equipamento deverá inserir os dados completos que possibilitam sua 

identificação.  

 

Obs: A opöío ŔN¤Oŕ û provisĕria no Portal e deverë ser utilizada 

SOMENTE no caso em que o Fornecedor precisar sair com algum material que já 

estava na planta antes da implementação desse novo procedimento e ainda não 

foi carregado no sistema . Para essas situações, no momento em que o 

empregado for sair com o material deverá apresentar o QR Code gerado na 
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solicitação do Portal e o documento de romaneio de entrada desse material para 

conferência.  

 

Essa opção de material no inventário ou não será retirada do Portal assim 

que todos os materiais inventariados pelo Fornecedor forem carregados no 

sistema.  

Em Informações Adicionais  o Fornecedor deve informar se o material vai sair com 

o empregado na portaria via catraca - Pedestre - ou em algum Veículo.  

 

¶ Caso seja em veículo deverá selecionar a placa Ŝ a listagem vai constar 

todos os veículos cadastrados no contrato:  

 

 
 

Em Ferramentas/Equipamentos clicar na opöío Ŕ+ŕ para selecionar a 

ferramenta/equipamento que está sendo desmobilizado do contrato/localidade:  

 

 
 

Selecionar o material e inserir a quantidade que vai sair (as demais informações 

já são carregadas automaticamente da solicitação de cadastro daquele material) . 

 

Clicar em +ADICIONAR: 
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Para finalizar a solicitação deverá clicar em CONCLUIR: 

 

 
 

Ao concluir será gerado o número da solicitação e o QR Code que deverá ser 

apresentado na Portaria da Usiminas para a conferência no momento da saída 

com o material:  
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A solicitação de Saída Definitiva gera workflow de aprovação para o gestor do 

contrato Usiminas. Sendo assim, somente após a aprovação do gestor o 

empregado poderá apresentar o QR Code na Portaria para que seja autorizada a 

saída da ferramenta/equipamento.  

 

6.3 Saída Manutenção  

 

Acessar Manter Equipamentos Ŝ Saída Manutenção:  

 

 
 

Preencher todas as informações solicitadas:  
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Fornecedor:  selecionar o nome do Fornecedor;  

 

Contrato:  selecionar o nº do contrato do Fornecedor onde a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Unidade:  caso o contrato seja corporativo deverá especificar em qual localidade a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Empregado do Fornecedor:  selecionar o nome do empregado do efetivo daquele 

contrato/localidade que vai sair com a ferramenta/equipamento na portaria;  

 

Data de Saída:  selecionar a data de saída da ferramenta/equipamento na portaria.  

 

- Conferência Prévia do Material:  

 

 
 

A opöío ŔConferüncia Prûvia do Materialŕ deverë ser marcada quando o 

Fornecedor necessitar que a ferramenta/equipamento que vai sair da planta seja 

conferida pela Vigilância na área (quando existir alguma dificuldade para 

conferência na Portaria, como por exemplo, grande quantidade).  
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Ao marcar essa opção o Fornecedor deverá informar o local em que o material se 

encontra e agendar a data para a conferência.  

 

¶ Nesse caso, o sistema sĕ permite agendar a Ŕdata conferünciaŕ a partir de 

02 (dois) dias da data da criação da solicitação, prazo que a Vigilância 

possui para realizar a conferência na área. Caso a Vigilância realize a 

conferência antes do prazo, a data será atualizada e a saída liberada.  

 

Em Informações Adicionais  o Fornecedor deve informar se o material vai sair com 

o empregado na portaria via catraca - Pedestre - ou em algum Veículo.  

 

Caso seja em veículo deverá selecionar a placa Ŝ a listagem vai constar 

todos os veículos cadastrados no contrato:  

 

 
 

Em Ferramentas/Equipamentos clicar na opöío Ŕ+ŕ para selecionar a 

ferramenta/equipamento que está saindo para manutenção externa:  
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Preencher as informações solicitadas e clicar em +ADICIONAR. Fazer isso para 

cada tipo de material/equipamento que for sair.  

 

 
 

- Material/Equipamento - selecionar o material que vai sair para manutenção Ŝ o 

sistema vai trazer para o Fornecedor todo o material ativo do seu inventário;  

 

- Equip.Pai Ŝ informar se aquele equipamento é pai (S) ou se é uma 

peça/acessório do pai (N).  

 

Equip.Pai (S) Ŝ quando estiver saindo com o equipamento/ferramenta (ex: 

saindo com o gerador).  

 

Equip.Pai (N) Ŝ quando estiver saindo com peça/acessório do 

equipamento/ferramenta (ex: saindo com o motor do gerador Ŝ gerador é 

pai, motor é filho).  

 

- Qtd Ŝ informar a quantidade do material/equipamento que vai sair;  

 

Para finalizar a solicitação de saída de manutenção deverá clicar em CONCLUIR: 
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Ao concluir será gerado o número da solicitação e o QR Code que deverá ser 

apresentado na Portaria da Usiminas para a conferência no momento da saída 

com o material:  

 

 
 

A solicitação de Saída de Manutenção gera workflow de aprovação para o gestor 

do contrato Usiminas. Sendo assim, somente após a aprovação do gestor o 

empregado poderá apresentar o QRCode na Portaria para que seja autorizada a 

saída da ferramenta/equipamento.  

 

6.4 Retorno Manutenção  

 

Acessar Manter Equipamentos Ŝ Retorno Manutenção:  

 

 
 

Preencher todas as informações solicitadas:  
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Fornecedor Ŝ selecionar o nome do Fornecedor;  

 

Contrato Ŝ selecionar o nº do contrato do Fornecedor onde a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Unidade Ŝ caso o contrato seja corporativo deverá especificar a localidade onde a 

ferramenta/equipamento está cadastrada;  

 

Empregado do Fornecedor Ŝ selecionar qual empregado do efetivo daquele 

contrato/localidade vai retornar com a ferramenta/equipamento e dar a entrada 

na portaria;  

 

Data de Retorno Ŝ selecionar a data de retorno da ferramenta/equipamento na 

portaria:  

 

- Opções Retorno/Saída Definitiva  

 

- Retorno: marcar caso esteja retornando com o material que saiu para 

manutenção;  

 

- Saída Definitiva: maraca no caso em que o material que saiu para manutenção 

não for retornar para a planta, dessa forma esse material será baixado do 

inventário do Fornecedor:  
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Em Informações Adicionais  o Fornecedor deve informar se o material vai retornar 

com o empregado na portaria via catraca - Pedestre - ou em algum Veículo.  

 

Caso seja em veículo deverá selecionar a placa Ŝ a listagem vai constar 

todos os veículos cadastrados no contrato:  

 

 
 

Em Ferramentas/Equipamentos clicar na opöío Ŕ+ŕ para selecionar a 

ferramenta/equipamento que está retornando da manutenção (retorno) ou que 

saiu para manutenção e não vai retornar (saída definitiva):  
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Preencher as informações solicitadas e clicar em +ADICIONAR. Fazer isso para 

cada tipo de material/equipamento que for retornar:  

 

 
 

- Material/Equipamento - selecionar o material que vai retornar da manutenção Ŝ 

o sistema vai trazer para o Fornecedor a listagem com o material do seu 

inventário que saiu para manutenção;  

 

- Qtd Ŝ informar a quantidade do material/equipamento que vai retornar para a 

planta.  

 

Para finalizar a solicitação de retorno de manutenção deverá clicar em CONCLUIR: 
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Ao concluir será gerado o número da solicitação e o QR Code que deverá ser 

apresentado na Portaria da Usiminas para a conferência no momento do retorno 

com o material:  

 

 
 

A solicitação de Retorno de Manutenção (tanto opção retorno quanto saída 

definitiva) gera workflow de aprovação para o gestor do contrato Usiminas. 

Sendo assim, somente após a aprovação do gestor o empregado poderá 

apresentar o QRCode na Portaria para que seja autorizado o retorno da 

ferramenta/equipamento.  

 

 

6.5 Inventário  

 

Nessa tela o Fornecedor visualiza o inventário do seu contrato por localidade, ou 

seja, toda ferramenta/equipamento ativo no contrato.  

 

Acessar o Portal de Terceiros Ŝ Manter Equipamentos Ŝ Inventário:  

 






























