I Tutoriais para utilizacao do SG3



Como realizaro
Auto Cadastro
de Fornecedor?

O primeiro passo para ter acesso e utilizar o
Sistema SG3, é realizar o Auto Cadastro do
Fornecedor. Para isto, acesse o site: SG3.


https://sg3.executiva.adm.br/

O Auto Cadastro de Fornecedor € o primeiro

CO mO fa Ze r O passo para acesso e utilizagéo do SG3. Para
Au to Ca d ast ro? realizar o Auto Cadastro, acesse: SG3.

O1

Ao acessar a aba inicial do SG3, selecione o cliente -> @occuiva Executiva >

GallSEAIEiNG

desejado. Em seguida, clique em “Auto Cadastro de

Fornecedor”

—> G Auto Cadastro de Fornecedor

* IE-rnaiIgestor do contrato:

02 Informe o e-mail do Gestor de Contrato, ou seja, o
O e-mail informado precisa estar can I’eSponSével pelo contrato entre sua empreSCI e o
m - cliente, e clique em “Avancar”.
ILM'J. l

Em seguida, preencha o CNPJ da sua empresa.

==

03 =——= —

Preencha os campos de Contragdo, Contato, Usudrios B
Autorizados e leia atentamente e aceite os Termos de == |
Uso do SG3, finalizando em “Criar”. -

Apbs a Aprovagdo do Gestor do Contrato, o SG3 cria automaticamente os
Logins, enviando por e-mail as informagdes de acesso aos usudrios
autorizados, os quais foram informados no ato do cadastro.


https://sg3.executiva.com.br/

Como fazer
Login no SG3?

Para realizar o Login no Sistema de Gerenciamento
de Terceiros — SG3 é necessdrio, através do
navegador de internet, acessar o site do SG3.

Para isso, basta clicar em: SG3.


https://sg3.executiva.adm.br/

HO1
Como fazer

no SG3?

o1

Acesse seu e-mail e clique no link
indicado para fazer a senha!

A sua senha deverd ser cadastrada
seguindo algumas regras bdsicas
de seguranga, conforme abaixo:

¢ Minimo de 8 caracteres;
e Ao menos uma letra maitGscula;
e Ao menos uma letra minascula;
e Pelo menos um nimero;
e Pelo menos um caractere

especial. Exemplo: (@#$%*);

Antes de qualquer coisa, precisamos liberar o
seu acesso ao SG3. Para isso, acesse sua caixa
de e-mail, pois serd enviado um e-mail para
cadastro da sua senha de acesso.

02

Com a nova senha jéd cadastrada,
vocé deverd atualizar os seus
dados e vincular o seu CPF, para
garantir que seu login permaneca
de forma intransferivel:

“Confirmacao de Dados

Este & realmente seu
Se sim, cligue em ROULLE B LR . A4 serd enviado um email e confirmac

l uniezerecutivisutisurcingBgmaileam

CPF

| 111.111.111-11 v

Hecessita Atendimento Pelo Whatsapp

Apbs o passo 02, vocé receberd um novo link através do
e-mail, para confirmagd@o de dados. Pronto, agora é sé
acessar o SG3. Clique no botdéo “ACESSO RESTRITO” no
canto superior esquerdo e comece a navegar.



Erros no Login

Situagodes que bloqueiam o Login:

e Conta sem acesso por mais de 60 dias;
« 5tentativas de acesso frustradas (errar 5 vezes a senha);
e Usar espago entre o E-mail e Senha;

O Sistema SG3 entende o espaco no Login e na senha como
um caractere inconsistente, por isso é de extrema importdncia
que, antes de tentar o login no sistema, vocé tenha verificado

a falta dos espacos.

Forma de Resolugéo

Caso o seu usudrio seja bloqueado por excesso de tentativas
ou por mais de 60 dias de inatividade, vocé deve clicar no
icone de Chat para entrar em contato com a Equipe de

Suporte e realizar o desbloqueio o quanto antes.




A primeira vez que realizar o Login no

Como fa zer sistema ou quando esquecer sua senhaq,
serd necessdrio seguir 0 pPasso A PASSO
Reset d e se n h a? abaixo para Redefini¢éo da sua senha.
01 02

Acesse a Tela Login e clique no link Informe o seu enderego de E-muail,
“Reseta-la por Aqui” que fica digite o Cédigo de Seguranca
localizado abaixo do campo Senha. gerado e clique em “Alterar Senha”.

Alteracao de Senha

h mail, o cédigo dé séguranga & clique ém Solicitar Alteragio de Senha. Apos fazér isso, vad

Acesso ao Sistema < (3 eeeinenteonossonow g

Usudric ]
[
il Icédig,u de Seguranga I <—
Mostrar senha
Legin Login via rede l Solicitar Alteragio de Senha -l I «
Casa nbio receba o e-mail em até Lh, entre m contale com & suparte slravés do feone de chat no canta inferior dire

Feito isso, vocé receberd em seu e-mail um link para a criagéo da sua nova senha.

Apbs a redefini¢do, orientamos a fechar todas as abas do navegador e, em seguida,
abri-las novamente para que o navegador atualize as informag¢des novas.



Como fazero
Cadastro de um
Colaborador?

E por meio do Cadastro de Colaborador Terceiro
que serdo inseridas no banco de dados do Cliente
as informagdes cadastrais do terceiro. Assim, é
necessdArio cadastrar apenas os colaboradores
que de fato prestem servico para o Cliente.



#02
Cad aSt ro d e No cadastro devem ser inseridas as informagodes

contratuais do seu colaborador, veja como fazer

Co I a bo ra d o r esse processo no SG3:

o1 02 03

No Menu Lateral, clique

Ao carregar a pagina Preencha as
na aba “Cadastros”; , 9 ) paging, . . ,
. . clique no botdo “Novo informagdes contratuais
Em seguida, clique na . . .
Colaborador”; e clique no botdo “Criar”;

aba “Colaboradores”;

Novo Colaborador

SG3 Colaboradores
* Novo Colaborador Importag3o em Massa ‘m\m“ —
-> E;" Cadastros ™ Nome Completo

Nome Social
-> O Colaboradores !
2




Como fazero
Cadastro de uma
Subcontratada?

Apds possuir acesso ao SG3, é possivel cadastrar
empresas que sdo contratadas por sua empresa
para suprir uma demanda frente a empresa do
Cliente, o que é chamado de Subcontratacéo.



Caso sua Prestacdo de Servicos necessite da

Cad aSt ro d e contratagdo de outra empresa (quarterizagéo),
ela deverd ser cadastrada no sistema por sua
Subcontratada [

o1 #sG3

No Menu Lateral, clique na aba “Cadastros”; ' B o

Em seguida, clique em “Solicitagéio Empresa Terceira”;
E, por flm em "Cdddstro Schontrqtuda". * Solicitagdo Empresa Terceira ~

O (Cadastro Subcontratada

* I E-mail gestor do contrato: O 2

Informe o e-mail do Gestor de Contrato. Atente-se,

pois o e-mail do gestor deve ser igual ao informado

O e-mail informado precisa estar cad

03 -3

Informe o CNPJ e as informagdes da subcontratada;

no cadastro da empresa terceira.

Em seguida, clique em “Criar”; _ .
Subcontratadas néo recebem login

Sua solicitacdo seguira para aprovacgdo, basta aguardar. e senha. Cadastros, alocagées e
postagens documentais séo de
responsabilidade da empresa direta.




Como cadastrar
uma Prestacao
de Servicos?

A Prestacgdio de Servigos inicial & aprovada
automaticamente apds o Auto Cadastro da
Empresa ser aprovado pelo Gestor de Contrato. No
entanto, as futuras prestagées devem seguir um
fluxo de aprovagéo também.
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~ Novas Prestagbes de Servigos precisam ser
Nova PreSta?aO criadas quando a anterior se encerra ou quando

a prestagdo passard a ocorrer em outro site ou

d e se rVi 905 em outra modalidade.
o gsc3

No Menu Lateral, clique na aba “Cadastros”.
Em seguida, clique em “Solicitagéio Empresa Terceira”;
E, por f|m em ”Prestagﬁo de serVigos". Solicitacdo Empresa Terceira -~

C;/ Cadastros

O Prestacdo de Servicos

02

Clique no botdo “Cadastrar Solicitagéo de
Prestagcdo de Servigo” e preencha todas as Solicitacao de Prestacao de Servico

I Cadastrar Solicitacio de Prestacio de Servico

informagdes da nova Prestagdo.

03

Clique em “Criar”. Feito isso, sua prestagdo seguira

para aprovacdo, basta aguardar. O icone relogio ->

indica que a prestagdo ainda ndo foi aprovada.




Como fazer a
Alocacao dos
Colaboradores?

A Alocacdo é necessdaria para que o prestador
acesse a unidade do Cliente. Apenas apds esse
procedimento que poderd ser postado todos os
documentos necessdrios para acesso da unidade.
Lembrando que esse passo sb é possivel caso o
colaborador ja esteja cadastrado.



#05
~N
AI d Na Alocagdo, devem ser inseridas as informacgées
oca ao e sobre a Prestagéo de Servico do colaborador
Co I a bo rad o r terceiro dentro das unidades do cliente.

o1 _ @553 \

No Menu Lateral, clique na aba “Movimentagées”;
Em seguida, clique em “Alocagéio de Colaborador”;

|¢—- Mowmentagoes

O Alocacdo de Colaborador

E, por fim em “Nova Alocagéo”.

=) 4 Nova Alocacic Alocacac

© Nova Alocacdo 02
- Informe os dados da Empresa, do Colaborador e
Unidade/Estabelecimento onde ocorrerd a
/
-p Prestacdo;
>
03 * IDatadeim'ciodasatividades

Preencha o periodo que o colaborador fard a
atividade (inicio ao fim). Caso néo tenha a data de
finolizagdo, deixe em branco; -’ I Data de finalizagdo das atividades |




#05
~N
AI d Na Alocagdo, devem ser inseridas as informacgées
oca ao e sobre a Prestagéo de Servico do colaborador
Co I a bo rad o r terceiro dentro das unidades do cliente.

04 = [cne |

Informe o Cargo e a Fung¢@o do colaborador
(ATENGAO: o preenchimento incorreto pode causar

a reprovacdo documental); -

Preencher a funcio de acordo com o ASQ

05

No campo “Documentos Inerentes”, vocé pode

| Documentos inerentes a atividade |

adicionar NRs/Documentos que ele utilizard na
Buscar..

execucgdo da funcgdo;

O 6 Tipo Terceiro

Selecione o Tipo de Terceiro (descrito no Manual do -

» elecione...
Fornecedor), conforme o tempo de atividade;
Vincule o Gestor do Contrato e clique em “Criar”. Gestor Alocagio

-




#05
E nce rra nd o a Quando uma Prestagdo de Servigos chega ao fim,

é importante encerrarmos a alocagdo dentro do

AI Oca 950 SG3. Parra isso, & simples:

o N\ 02T\ 03T

No Menu Lateral,

clique na aba Informe o . )
Y . . Cligue no icone:
Movimentacoes”; colaborador que o
Em seguidda, clique na vocé deseja encerrar o .
. | ~ e insira da Data Fim.
aba “Alocagéo de a alocacao.
Colaborador”.

Finalizar Alocagdo: COLABORADOR PRIMEIRO ACESSO LIBERADO | -

Empress Tanopinag
Calaboraser
Estabelediments:
Cange:

Fusqio:

Tipe de Teresina:

Conire ¢ Revsltade:

Dk de i dad stividades Daks dé Ninalizagbe das stividaes

=) r



Como fazer a
Consulta de
Documentos?

Toda documentacédo solicitada no SG3 pode ser
consultada posteriormente. Dessa forma, o Sistema
permite que vocé acione filtros para encontrar mais
facilmente a documentacdo desejada.



#06
Consultall

Documentos

Para consultar os arquivos, acesse a aba
“Documentos”’, no menu lateral. Clique no
icone: [ para acessar a Busca Avangada e
selecione o tipo de filtro que deseja visualizar.

#5G3

Q (£ EL

* Cliente
LY
* E Documentos

+
Q, Busca Avancada .

Documentos I & = 5 N .

Exibir comp. 13

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
prisriirias

H& varias formas de encontrar a Documentagdo
de seus colaboradores dentro do SG3, confira
abaixo as mais comuns:

TIPO DE DOCUMENTO

Selecione  “Patronal” para visualizar
documentos correspondentes a  sud
empresa ou “Funcional” para documentos
dos seus colaboradores.

STATUS DO DOCUMENTO

Selecione o status que deseja ver: Conforme,
Aguardando Envio, Pendente, Em Auditoria
e/ou N&@o Conforme.

DOCUMENTO DO CADERNO DE DOCUMENTOS

Selecione qual/quais documentos que
deseja visualizar.

COMPETENCIA

Selecione MésfAno que desejam pesquisar.
Flegue a opc¢do 13° para documentos dessa
competéncia. Obs.: Campo exclusivo para
documentos mensais.
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C I d H& véarias formas de encontrar a Documentacgéo
onsu ta e de seus colaboradores dentro do SG3, confira

Docu me ntos abaixo as mais comuns:

EMPRESA TERCEIRA

Selecione o nome da Prestadora de
Servigos que deseja pesquisar. Este campo
pode ser utilizado quando hd mais de um
CNPJ ou Subcontratagdes.

Qualificacdo

Contratante

<4+
ESTABELECIMENTO -
Utilize este para filtrar a unidade do cliente

Er— L
que deseja pesquisar. Utilize esse campo

apenas para acessar documentos por B eeromisio savarive
estabelecimento.

COLABORADOR

Selecione o nome do colaborador que deseja postar a documentacgdo.

Apbs selecionar o filtro que desejq, clique em “Buscar”. Ao fazer isso,
aparecerd todos os documentos pertinentes ao filtro desejado. Em todos os
casos, vocé pode selecionar uma ou mais opg¢des para realizar sua busca.




Como fazero
Upload de
Documentos?

Toda documentacdo solicitada no SG3 deve ser
postada. Para upload de um documento, o campo
de postagem do documento deve estar com status
de aguardando envio, pendente ou néo conforme.



H#07

Upload Toda documentacgédo solicitada no SG3 deve

ser postada, seja documentagdo de bloqueio,

Docu me nta I administrativa ou mensal.

>
FUNCIONAL
O1 S —

Acesse a aba “Documentos”’, selecione o filtro

Empresa Terceira: EMPRESA PRIMEIR

desejado e clique na Seta (1) que aparecerd ao

Colaborador: COLABORADOR PARA TESTE EM

lado do nome do documento. campetiaci
Preencha a Data de Emisséio do documento e
e aceite o Termo de Responsabilidade sobre

Valor do salaria bruto no més (1000,00)

falsidade documental.

(I Ndo Se Aplica

I | Aceito os termos de responsabilidade I *

03

Envia do Bocuments

Acesse o link “Clique Aqui” para escolher o arquivo

Cligue ke pasa fazer upload do dacumsents.

que serd postado de seu computador e finalize

clicando no botdo “Enviar”.




HO7
Como fazer

o1

Acesse a aba “Documentos” no
Menu Lateral. Depois, clique no
botdo verde escrito “Quick Scan”.

-~
0o Documento =

Q Busca Avangada

Documento

e ve aplica

Colaberador Ative (sem
emissie)

Abrird alguns campos de sele¢éo e
identificagéo do Colaborador e dos
Documentos selecionados.

Metra apenas DeLumentos Vigeates ©

Com essa ferramenta, vocé poderd fazer o
Upload em massa de alguns documentos, ou
seja, de uma vez sé.

02

Adicione os arquivos que deseja
fazer Upload no Sistema.

Quick Scan

(rsiche Sean boi dese

DICHINAR ARQUINGS,

Sub-Comtratsds Documnton”

Clique em “Finalizar Quick Scan” e
0os documentos serdo enviados
automaticamente para o SG3 e
entrardo em fila de auditoria.

O icone verde significa que o arquivo foi enviado e
validado com sucesso. JG o icone significa
falha na validagdo, ou seja, o sistema ndo conseguiu
localizar o colaborador ao qual o documento pertence.



BOTOES DE APOIO

O SG3 possui funcionalidades que apoiam o fornecedor na auditoria de seus

documentos, entre elas:

ICONE () NO CAMPO DO DOCUMENTO

Documentos que possuem esse icone podem
ser auditados em minutos, automaticamente,
desde que estes cumpram os requisitos.

Basta clicar neste icone e seguir as instrugdes.

-y

FUNCIONAL
Documento: HOLERITE E COMPROVANTE DE
Empresa Terceira: EMPRESA PRIMEIRD
ACESSOD

Colaborador: COLABORADOR PARA TESTE EM

Competéncia: 10/2022

Limite Enwio: 12/11/2022 (faltam 0 dias]

AGUARDANDO ENVIO

e SUBSTITUICAO DE DOCUMENTO EM AUDITORIA

FUNCIONAL

Documento: HOLERIT

Empresa Terceira: EMPRESA PRIME

A funcionalidade permite a substitui¢cdo de

SRS IER documentos que ainda estdo em auditoria.

Competincie 101202 Pode ser usado caso haja alguma alteragcdo

Data de Envio: 11/1

ou erro na postagem.

Para acessd-la, basta clicar no icone: Qi

Vencimento de SLA: 18/11/2022 12:00h




Como consultar
Estabelecimentos?

Estabelecimentos nada mais s@o que as Unidades
ao qual o Cliente possui. Isso inclui Obra, Matriz e
Filiais. E importante conhecer os estabelecimentos,
pois, dessa forma, vocé saberd onde seu
colaborador poderd ser alocado.
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CO“S“Ita de Saber o Estabelecimento correto € uma

parte importante do cadastro, j& que é nessa

ESta be I eCi m e nto unidade em que ocorrera a Prestagdo.

01 No Menu Lateral, clique na aba “Cadastros”; QSGB

Em seguida, clique em “Estabelecimentos”;

E, por flm, C”que em “Lista”. Estabelecimentos

O Lista

02

Nos campos de pesquisa, busque pelo home ou @ ATIVO
CNPJ da unidade em que ocorrer@ a Prestacdo
de Servigo; @ INATIVO

03

No filtro “Ativo” vocé saberd em quais Alocagdes em estabelecimentos

estabelecimentos poderd solicitar prestacgdes e errados podem ocasionar
reprova documental em

documentos como SEFIP RE.

fazer a alocagdo de seus funciondrios.




Como saberseo
colaborador esta
Liberado?

A tela de Liberacdo de Acessos, permite que o
fornecedor visualize a situagéio do seu
colaborador, se liberado ou se estd bloqueado e
ainda, poderd visualizar os motivos pelos quais
seu colaborador ainda néo esta liberado.
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Li be ra ao Na Liberacdo de Acesso vocé consegue visualizar

se seu colaborador esta liberado para o acesso

d e Acesso nas unidades do cliente.

o1 02

Selecione o Estabelecimento ou

No Menu Lateral, clique na aba

e ~ " informe o CPF e clique em “Buscar”.
Liberagéio de Acesso” e sem

seguida em “Liberacdo de Acesso”

novamente. O Liberacdo de Acesso

Nimere Contrate (Prestagio de Servigas) bata

Ferramentas

o' Liberacdo de Acesso

O Liberacao de Acesso

— Os icones irdo indicar a situacdo

+= Movimentacoes

atual do seu colaborador.

Oicone verde: @ indica que o seu colaborador ja estd liberado.

Enquanto o icone vermelho: @ indica que o seu colaborador estd bloqueado por
alguma pendéncia. Para identificar o motivo do bloqueio, clique no icone vermelho.
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Motivos de

@ AUTORIZAGAO DE ACESSO

Indica que né&o existem alocagdes
vigentes para o periodo;

@ INTEGRAGAO

Indica que o colaborador ainda néo
passou por integragdo ou que ela
ainda néo foi informada no SG3;

@ VENCIMENTO INTEGRAGAO

Indica que seu colaborador deverd
passar por uma nova integragéo;

@ DOCUMENTAGAO PARA ACESSO

Indica alguma né&o conformidade
ou pendéncia, estes documentos
s@do mandatérios e devem ser
regularizados antes do acesso;

Para saber o Motivo do Bloqueio, clique no icone @
Os motivos estarGo marcados em vermelho e
abaixo a explicacdo de cada um:

@ ALOCAGAO

Indica que sua alocagdo ainda néo
foi aprovada;

@ CADASTRO

Indica que seu cadastro ainda néo
foi aprovado;

@ MOVIMENTACAO

Indica h& uma movimentagéo
impeditiva de acesso como por
exemplo, férias e afastamentos.

erifique o3 motivos deste bloqueio
AutorizagGes de acesso: &
(".‘: I3CA0 OF

B De: 10/02/2021 Até: INDETERMINADO

|meg.-agao-;'&‘ Os campos em
T P e Tk O M vermelho devem
ser ajustados para
efetivar a liberagdo
U e o e 4 do colaborador.

Vencimento da Integracao: &'




Como criar uma
Movimentacao de
Colaborador?

Para que o SG3 reflita a realidade de sua
Prestacdo de Servicos dentro das unidades do
Cliente, & necessario informar qualquer informagé&o
sobre a Situag¢do do colaborador.
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M — t e E importante que o SG3 reflita a realidade de
OVI men a ao sua Prestacdo de Servigos dentro das unidades
do cliente. Portanto, férias, folgas, afastamentos

d e Co I a bo ra d o r e demissdes devem ser atualizadas no SG3.

Acesse a aba “Movimentagdes” no Menu Lateral; QSGB

Clique em “Movimentagdo de Colaborador;

=P | = Movimentacdes v |

Clique em “Criar”;

=) 1K Movimentac¢do de Colaborado

== Criar

Movimentar Colaborador 02
Mevimentagdo Q0 .
Identifigue a Empresa, o Colaborador e informe a
o g s = [eoee ] 9 ) P o
: movimentacdo no campo ‘Situag@o’ - férias,
afastado, acidente de trabalho ou demitido, etc.;
+ Situagio

03

Preencha o petiodo de afastamento; -
Em seguida, clique em “Criar”;

A Data Fim néo tem preenchimento
obrigatério, portanto, caso ndo saiba a
data de encerramento da movimentagéo
aplicada, o campo poderd ser deixado
em branco. Quando ela precisar ser
encerrada, basta ajustar a data fim.




Parte extremamente importante, a Demissé@o precisa

° ~
Dem |Ssao de ser informada no SG3, no mdximo, em 48 horas para

que seja gerado campos especificos. Para isso, basta

Co I a bo rad o r seguir o passo a passo:

01 3
Acesse a aba “Movimentagdes” no Menu Lateral; SG l

Clique em “Movimentagdo de Colaborador; — ) N
-} == Movimentacoes b

Clique em “Criar”;

=) 1K Movimentacdo de Colaborado

== Criar

Situagdo

Identifique a Empresa, o Colaborador e informe a
FERIAS
AEASTADQ movimentagdo no campo “Situagdo’ - demitido;
-
L DE TRABALHO
REDUCAQ DE JORNADA
| _SUSPENSAO DE CONTRATO

03

Preencha a Data de Demisséo na Data Inicio;
Em seguida, clique em “Criar”; -
_’ = Criar




Onde encontrar
ajuda?

O SG3 disponibiliza diversas funcionalidades e
canais de atendimento, visando estar proximo de
seus usudrios para sanar suas davidas nos mais
diversos meios.



HelpDesk

Para solicitar ajuda através do HelpDesk, clique no seu nome
no canto superior direito e selecione “Central de Ajuda”.
e Clique em “Criar Novo Ticket” e informe o assunto e uma

descrigdo. Caso seja necessdrio, anexe Aarquivos.
e Ap6s finalizar, clique em “Criar Ticket” e aguarde o retorno
de até 32 horas Gteis da Equipe de Suporte.

Chat

Para solicitar ajuda através do Chat, acesse o icone: O que
estd disponivel dentro do SG3 no canto inferior direito.
e Em seguida, clique em “Iniciar Atendimento” e preencha
as informagdes de contato;
e Clique em “Enviar” e aguarde o retorno.

e O atendimento é feito de acordo com a fila.

WhatsApp

e Para solicitar ajuda através do WhatsApp, mande uma

mensagem no namero (41) 99197 - 7782.
e Em seguida, aguarde o atendimento da Equipe de Suporte,
o qual segue a mesma fila do chat;

BN @ e
~
L

Login:

SEUEMAIL@EXEMPLO.COM
SEU NOME

Alterar Senha

0l4, podemos ajudar?

Inicie seu
abalxer

| INICLAR ATENDIMENTO |

P

Voo esld procuands?

SUA DUVIDA PODE ESTAR
AQUI TAMBEM
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Base de

Conhecimentos

o1

Para ter acesso a funcionalidade,
clique na aba “Ferramentas” no
Menu Lateral. E, em seguida, clique
na aba “Base de Conhecimentos”.

S~ Ferramentas v

O Agendamentos

O Base de conhecimentos

O Ger. Base de conhecimentos

Base de Conhecimentos é o local onde vocé
encontrara informagdes importantes, como:
Caderno de Documentos, Regras de Negbcios
e outras configuragdes.

02

Selecione o arquivo desejado pelo
nome e clique em “Anexo” para
abrir o arquivo.

Base de conhecimentos

Manual operacional SG3 - POP Fornecedores

Manual operacional $G3 - POP Fornecedores

Vocé poderd imprimir ou fazer

uma copia em seu computador.
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E m issao d e No SG3 vocé pode emitir varios relatérios, ter

a visualizagdo que desejar e ainda exportar

Relatérios para seu computador.

No Menu lateral esquerdo, selecione a opcdo “Relatérios” e
vocé verd uma lista de relatérios disponiveis para emissdo.

e Apbs encontrar e selecionar o Relatério desejado, vocé

pode consulta-lo diretamente pelo SG3 ou pode exportar
para seu computador.
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WORKFLOWS E NOTIFICAGOES

Agora, vamos te explicar o que séo e para que servem os e-mails que vocé recebera.
Nosso sistema envia automaticamente alguns e-mails com os Status Documentais para
Ihe auxiliar no dia a dia com as postagens documentais.

Sdo avisos sobre a Sdo avisos sobre a
Lembrete documentagéo que Cobra nca documentagéio que

estd prestes a vencer. estd vencida.
~ Sdo avisos disparados apés auditoria
Néo Conforme sobre documentacgdo irregular.

O Sistema também emite notificagées, que nada mais séo do que avisos disponiveis
dentro do SG3. Vocé consegue consultd-los através do icone de Sino, no canto superior
direito. As notificagdées mais comuns sdo:

~ E a notificagdo para sinalizar que uma ou mais alocagdes de
Alocagao Aprovada colaboradores terceiros foram aprovadas no SG3;

Se um documento for reprovado pela auditoria da

Doc. Status Ndo Conforme Executiva, vocé receberd uma notificagéo com a

sinalizagdo para fazer a corregdo.

. Sdo notificacdes exclusivas de seu cliente com instrugées e novidades
Personalizadas do processo de Gestdo de Terceiros.




Acidentes de Trabalho -
Como prevenir acidentes?

Segundo o ART. 19 da Lei 8.213/91, Acidente
de Trabalho & aquele que ocorre pelo
exercicio do trabalho a servico da empresa
ou pelo exercicio do trabalho dos segurados
referidos no inciso VIl do ART. 11 da Lei
8.213/91, provocando les@o corporal ou
perturbagdo funcional que cause a morte,
perda, reducdo permanente ou tempordria
da capacidade para o trabalho.

O1 IDENTIFIQUE OS RISCOS

Para Identificar os Riscos, explore todos os
ambientes e identifique quais séio os locais
que merecem mais atengdo, tendo o
cuidado de eliminar ou neutralizar os riscos
identificados.

O2 CULTURA DE SEGURANGA

Sempre que possivel, realize treinamentos
ou promova dialogos envolvendo os
coloboradores sobre como  prevenir
acidentes de trabalho.

O3 CONSCIENTIZAGAO USO DE EPI

Os EPIs sGo de suma importdncia no
exercicio das atividades, principalmente as
de riscos considerdveis, pois garantem
mais seguranga para o colaborador.
Investir nesta conscientizagéo € importante
na prevencgédo de acidentes.

O4 IMPLEMENTAR CIPA

Esta € uma iniciativa regulamentada pela
norma NR - 5 (Comisséio Interna de
Prevencdo de Acidentes).

O objetivo da CIPA é observar e relatar as
condicoes de riscos no ambiente de
trabalho e solicitar medidas para eliminar
ou neutraliza-los, ajudando a prevenir
acidentes de trabalho no dia a dia



CAT - Comunicado de
Acidente de Trabalho

O QUE E E PARA QUE SERVE?

Sdo documentos utilizado para comunicar
ao INSS os acidentes de trabalho que
ocorrem (tipico, trajeto e doencas).

E muito importante que o formuléario seja
preenchido de forma correta, visto que
possui papel fundamental, ndo apenas do
ponto de vista previdencidrio, mas, também,
epidemiolbgico, estatistico, trabalhista e,
principalmente, social.

QUANDO DEVE SER EMITIDO?

De acordo com o Artigo 22 da Lei 8.213/91
deverd comunicar até o primeiro dia atil
seguinte ao da decorréncia.

Em casos de morte, a comunicagdo deve
ser IMEDIATA.

QUEM PODE REALIZAR
ESTA EMISSAO?

De acordo com o Artigo 22 da Lei 8.213/91,
na falta de comunicagdo por parte da
empresa, podem formalizd-la o proprio
acidentado, seus dependentes, a entidade
sindical competente, o médico que assistiu
ou qualquer autoridade publica, ndo
prevalecendo nestes casos o prazo previsto
neste artigo.



Tipos de Risco e Cores

de Identificacao

Os Riscos no ambiente laboral podem ser
classificados em cinco tipos, de acordo
com a Portaria N°3.214, do Ministério do
Trabalho do Brasil, de 1978.

@RISCO FisIcO

Consideram-se agentes de Risco Fisico as
diversas formas de energia a que possam
estar expostos os colaboradores. Tais como:
ruido, calor, frio, pressdo, umidade,
radiagcdes ionizantes e ndo ionizantes,
vibracdo, etc.

@RISCO MECANICO

Consideram Risco Mecdnico, qualquer fator
que coloque o colaborador em situagéo de
vulnerabilidade e possa afetar a sua
integridade. Por exemplo: maquinas e
equipamentos sem protegdo, etc.

RISCO

Consideram-se como agentes de Risco
Biolégico as bactérias, virus, fungos,
parasitos, entre outros.

@QRISCO QUIMICO

Consideram-se agentes de Risco Quimico
as substdncias, compostos ou produtos
que possam penetrar no organismo do
trabalhador pela via respiratéria, nas
formas de poeiras, fumos, gases, neblinas,
névoas ou vapores, ou que seja, pela
natureza da atividode, de exposicdo,
possam ter contato ou ser absorvido pelo
organismo através da pele ou por ingestéao.

RISCO

Qualquer fator que possa interferir nas
caracteristicas psicofisiolégicas do
trabalhador, causando desconforto ou
afetando sua saidde. Sdo exemplos de risco
ergondémico: o levantamento de peso, ritmo
excessivo de trabalho, monotonia,
repetitividade, postura inadequada, etc.



