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AUTO CADASTRO DE FORNECEDORES NO 5G3

Esse manual detalha o procedimento de Auto Cadastro que pode ser feito pelas
Empresas Terceiras na area deslogada dentro do site do Contratante/ Tomador de
Servicos. Também explica o procedimento de Cadastro de Subcontratadas que pode ser

feito pela Empresa Terceira ja cadastrada e com acesso ao sistema.

Detalha, ainda, o passo a passo para o Auto Cadastro de Prestagao de Servigos
para a alocacdo dos colaboradores nos Estabelecimentos (também é possivel a

solicitacdo de prorrogacao do prazo da Prestacdo de Servicos).

Implantagao
Executiva Outsourcing
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1. Auto Cadastro de Empresas Terceiras no SG3

O auto cadastro é voltado para empresas que ainda ndo possuem acesso ao site
do Cliente/ Tomador de Servigos no SG3, e que irdo iniciar em breve (ou em alguns casos

ja iniciaram) a prestacao de servicos a ele.

Para realizar o auto cadastro, acesse: https://sg3.executiva.adm.br/ . Em

seguida, selecione o Contratante/ Tomador de Servigos correto. Na proxima tela, clique

em “Auto Cadastro de Parceiro”:

aSGB

ﬂ Acesso Restrito

lf)-" Auto Cadastro de Parceiro

Preencha o e-mail do Gestor de Contrato do Contratante/ Tomador de Servigos
(é aquele gestor que trabalha no Contratante/ Tomador de Servicos, e é responsavel

pelo contrato entre ele e sua Empresa) e clique em “Avancar”:

Auto Cadastro de Parceiro Etapa: 1/3

Para iniciarmos o seu cadastro, precisaremos validar o endereco de e-mail do responsével pela sua contratagio.

1

Por gentileza, preencha o campo abaixo:

E-mail gestor do contrato:

2 =2

Preencha o CNPJ da empresa que ira prestar servigos ao Contratante/ Tomador
de Servicos e clique em “Avancar” (o CNPJ preenchido deve ser exatamente aquele da
Unidade da Empresa Terceira que vai prestar servigos, de acordo com o cartao CNPJ

na Receita Federal):
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Auto Cadastro de Parceiro
Localizamos o seu gestor de contrato, agora precisamos dos dados da sua empresa.

Por gentileza, preencha o campes abaixo:

Gestor de contrato:

GESTOR DE CONTRATO UM

CNPJ: 1

2

Etapa: 2/3

=

Observagao: se a sua empresa possui mais de uma Unidade (Matriz e Filiais), se atente
para o preenchimento do CNPJ correto: caso seja a Matriz que ira prestar servigos,

preencha o CNPJ da Matriz; caso seja a Filial, preencha o CNPJ da Filial.

Na tela a seguir, o sistema preenche as “Informag¢des Gerais” da empresa

automaticamente, de acordo com os dados constantes no Cartdao CNPJ emitido pela

Receita Federal:

Informacdes Gerais

Gestor de contrato!

GESTOR ABCD...

CNPJ

00.000.000/0000-00

Razao Social

SOCIEDADE ABCDEFGH...

Nome Fantasia

MARCA TAL

CNAES

m

Unidade Central
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N3o é possivel realizar alteragdes nos campos “Informagdes Gerais”.

Confira se o “Endereg¢o” da empresa que vai prestar servicos esta correto:

Endereco

CEP
00.000-000 o Q

Endereco Niimero Complemento
RUATAL 000 2. ANDAR

Bairro cidade Estado
BAIRRO TAL ABCDE... ABCDE...

Caso as informagdes estejam incorretas, digite outro CEP e clique em “Buscar

o CEP” (Q ).

Preencha as informagdes de “Contrata¢ao”:

Contratacao

Data de Inicio 1 Data de Fim 2

Estabelecimento 3 Tipo de prestacao 4 Mimero do contrato 5

Selecione ~ Selecione ~

Gestor da Prestacao
Selecione 6 s

Escopo da prestacao de servigos

1. Data de Inicio: preencha a data que sua empresa inicia a Prestacdo de Servicos
no Contratante/ Tomador de Servicos;

2. Data de Fim: caso o Contrato de Prestacdao de Servicos seja por tempo
determinado, preencha a data em que a prestacdo se encerra. Caso ainda nao
saiba quando ocorrerd o Fim da Prestacdo, deixe esse campo em branco;

3. Estabelecimento: selecione o Local/ Unidade do Contratante/ Tomador de

Servicos onde ocorrera a prestacdo de servicos;
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4. Tipo de Prestacgao: selecione o Tipo de Prestagao de Servigos, de acordo com o
que é descrito no contrato da empresa com o Contratante/ Tomador de Servigos.
a. OsTipos de Prestacdo de Servicos Basicos sdo:
e Continuo: para empresas cujos colaboradores vao prestar
servicos de forma didria para o Contratante/ Tomador de
Servigos, por mais de 60 dias ao ano;

e Temporario: para empresas cujos colaboradores vao prestar
servicos de forma ndo diaria (temporaria) para o Contratante/

Tomador de Servicos, por no maximo 60 dias ao ano;
e Spot: para empresas cujos colaboradores vao prestar servigos de
forma pontual (sob demanda quando houver a necessidade)
para o Contratante/ Tomador de Servicos, por no maximo 12 dias

a0 ano.

5. Numero do Contrato: preencha o numero do contrato que a empresa tem com
o Contratante/ Tomador de Servicos, caso possua essa informag¢do (campo ndo
obrigatorio);

6. Gestor daPrestacdo: informe qual gestor que trabalha no Contratante/ Tomador
de Servicos sera o responsavel direto pela prestacdo de servicos de sua empresa

dentro de determinado Estabelecimento/ Local/ Unidade do Contratante/

Tomador de Servicos (ndo confundir com o Gestor do Contrato citado

anteriormente, que é responsavel pelo contrato entre o Contratante/ Tomador
de Servigos e sua Empresa Terceira, independentemente do Estabelecimento
onde ocorrera a Prestagao de Servicos);

7. Escopo da Prestagcdo de Servigos: preencha qual a atividade principal que os
colaboradores de sua empresa irdo realizar no Estabelecimento do Contratante/

Tomador de Servicos, conforme descrito no Contrato de Presta¢ao de Servigos.
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Preencha as informacdes de “Contato” da empresa que vai prestar servicos (em

alguns casos, o sistema preenche esses campos automaticamente):

Contato

Telefone 1 Nome do Responsavel E-mail 3

Celular ~ Mumero

=+ Adicionar Telefone

1. Telefone: o telefone de contato do responsavel pela empresa;

2. Nome do Responsavel: é o nome do Gestor que trabalha na Empresa Terceira,
e é responsavel por aquela unidade que vai prestar servicos ao Contratante/
Tomador de Servigos;

3. E-mail: o e-mail de contato do responsavel pela empresa.

A seguir, preencha a secdo de “Usudrios Autorizados”, e clique em “Criar” para

finalizar o auto cadastro:

Usuarios Autorizados

Responsavel pela postagem de documentos 2

Nome completo  MNome Completo E-mail E-mail

1 4
Criar

1. Nome Completo: insira o nome completo do responsavel pela postagem de
documentos na empresa (é essa pessoa que vai ter um usuario criado para
acessar o sistema);

2. E-mail: insira o e-mail do responsavel pela postagem de documentos na
empresa;

3. Adicionar Mais Usuarios: caso exista mais de um responsavel pela postagem de

documentos na empresa, clique nessa opg¢do para informar mais usuarios para

0 SG3;
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4. Botado “Criar”: apds preencher o restante das informacoes, clique para finalizar

o auto cadastro.

Quando o auto cadastro for concluido sera disparado um e-mail automatico
com o protocolo da solicitagdo para o e-mail do responsavel pela empresa terceira. O

protocolo recebido serve para acompanhamento de sua solicitacao.

O Gestor de Contrato no Contratante/ Tomador de Servigos também recebera
um e-mail informando que existe um auto cadastro pendente de aprovag¢ao para que a

sua empresa seja cadastrada no SG3.

Apds a aprovagao do Gestor de Contrato, o SG3 cria automaticamente o login

dos usuarios, e dispara-os via e-mail na sequéncia para o correio eletrénico informado

nos campos de “Usuarios Autorizados” no ato do auto cadastro.

2. Cadastro de Subcontratadas no SG3

Apds ja possuir acesso ao SG3, é possivel cadastrar empresas que sao
contratadas por sua Empresa para suprir uma demanda frente ao Contratante/
Tomador de Servicos — é a chamada subcontratagdo/ quarteirizagdo. Essas empresas
ndo possuem contrato com o Contratante/ Tomador de Servigos, possuem contrato

somente com a Empresa Terceira (sua empresa) e ndo terdo acesso ao SG3. Portanto,

a responsabilidade pelo cadastro de colaboradores, alocagdo, postagem de
documentos, movimentagoes e demissao referentes a essa subcontratadas sera da

Empresa Terceira.
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Para efetuar o cadastro de subcontratadas, no Menu Lateral cliqgue em

“Cadastros” - “Solicitagdo Empresa Terceira” - “Cadastro Subcontratada”:

E;f Cadastros

O Colaboradores

Solicitacao Empresa Terceira v

O Cadastro Subcontratada

Em seguida, aguarde o sistema fazer a validacdo, e clique em “Avangar”:

Auto Cadastro de Parceiro Subcontratado Etapa: 1/3

Para iniciar o seu cadastro teremos que validar e obter o e-mail do responsavel por sua contratac3o, isto ser feito de modo automitico.

Por gentileza espere até o procedimento estar completo, informagdes sobre o andamento do mesmo estardo presentes logo abaixo:

devemos ava ncar.

‘ ° 0 e-mail do responséavel pela sua contratacao foi identificado,

Caso o sistema peca para selecionar a Empresa Subcontratada, selecione-a na

listagem:

Auto Cadastro de Parceiro Subcontratado tapa: 13

Para inicianmos o cadastro da subtontratada, por gentileza selecione 3 empresa terceira abaixm:

Estas 530 as empresas terceiras, que voce ests vinoulado. Para qual serd criada a subcontratada?

Selecione..

EMPRESA 1

EMPRESA 2

Agora, é so preencher os dados conforme descrito anteriormente em Auto

Cadastro de Empresas Terceiras no SG3. A aprovacao do cadastro de subcontratadas

seguira o mesmo fluxo do Auto Cadastro.
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Observagao: ndo serdo criados usuarios para empresas subcontratadas, pois é

a Empresa Terceira a responsdvel pelos procedimentos da subcontratada no SG3.

3. Auto Cadastro de Prestagdo de Servigos no SG3

Para solicitar o cadastro de Prestagdao de Servico no SG3, siga 0 passo a passo

abaixo:

a. Acesse https://sg3.executiva.adm.br ;

b. Selecione o Contratante/ Tomador de Servicos para o qual deseja cadastrar a
Prestacdo de Servicos — é necessario ja possuir acesso ao site do Contratante/
Tomador de Servicos no SG3;

c. Selecione “Cadastros” > “Solicitacdo Empresa Terceira” —> “Cadastro de

Prestacdo”:

@ Cadastros

0 Colaboradores

O Estabelecimentos

Solicitacio Empresa Terceira v
O Cadastro de Prestacio

© (Cadastro Subcontratada

d. Clique em “Cadastrar Solicitacao de Prestacdo de Servigo”:
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Auto Cadastro de Prestagao de Servigos

I Cadastrar Solicitacio de Prestacao de Servico

e. Preencha os dados:

Criacao Solicitacao de Prestagao de Servico

Empresa Terceira Tipo Prestacdo de Servigo

TODOS 1 v Selecione 2 v
Estabelecimento Data Inicio Data Fim

Selecione 3 o 4 5
Nome Preposto E-mail Preposto

1. Empresa Terceira: digite e selecione o nome de sua empresa no SG3, conforme
estd o cadastro da empresa no sistema;

a. Casosejaumaempresa subcontratada que vai prestar servicos, selecione
o nome dela na listagem.

2. Tipo de Prestacdo de Servico: selecione o tipo de prestacdo de servicos de sua
empresa, de acordo com o que estd descrito no Contrato de Prestagdo de
Servigos entre sua empresa e o Contratante/ Tomador de Servigos;

3. Estabelecimento: selecione na listagem para qual Estabelecimento deseja
cadastrar a nova prestacado de servicos. Um estabelecimento geralmente é uma
Unidade/ Localidade/ Instalagdo do Contratante/ Tomador de Servigos;

4. Data inicio: informe a data em que se inicia a Prestacdo de Servigos no
Estabelecimento do Contratante/ Tomador de Servicos;

5. Data Fim: se o Contrato de Prestacao de Servigos for por tempo determinado,
informe o ultimo dia que a sua Empresa ird prestar servicos ao Estabelecimento.

Caso o contrato ndo estipule uma data final, deixar em branco;
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6. Nome Preposto: informe o nome da pessoa que trabalha na sua Empresa que
sera o contato principal entre o Estabelecimento do Contratante/ Tomador de
Servigos e a Empresa;

7. E-mail Preposto: informe o e-mail da pessoa informada acima;

Gestor Nimero Contrato
Selecione... 8 ~ 9
Fone Preposto 1 0 Outros E-mails 1 1
Celular v Numero Email
Escopo
12
13

8. Gestor: informe o nome do Gestor responsavel pela Prestacdo de Servicos;

9. Numero Contrato: informe o nimero do contrato, caso possua;

10. Fone Preposto: informe o telefone da pessoa informada no item 6;

11. Outros E-mails: caso existam mais e-mails de contato com a empresa, é possivel
informar aqui;

12. Escopo: informe quais sdo os principais tipos servigos que sua empresa realizara
no estabelecimento;

13. Botdo “Criar”: aperte esse botao para finalizar o Auto Cadastro da Prestacao de

Servigos.
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f.  Apds clicar em “Criar”, uma mensagem ira perguntar se deseja cadastrar outra

prestagao:

Clique em "OK" para confirmar e finalizar a solicitacdo atual.
Clique em "NOVA SOLICITACAQ" para cadastrar outra solicitacéo.

| Nova Solicitagé’oiH Ok ‘

Caso deseje cadastrar mais uma prestacao, clique em “Nova Solicitacdo”. Caso nao seja

0 caso, clique em “Ok”.

g. Apos finalizar o cadastro, seu Auto Cadastro aparecerd na listagem com o status

“Aguardando Aprovacdo”:

Status

%

h. Apds a aprovacao do Gestor da Prestacao de Servicos, a Prestacdo serd criada e

ja serd possivel alocar colaboradores naquele estabelecimento.

OBSERVACAO:
Tudo que foi aqui explicado se aplica também para o cadastro de prestacao de servicos

das subcontratadas de sua empresa.
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4. Prorrogagdo de Prestagdo de Servigos no SG3

Caso seja necessario, é possivel estender o prazo de uma prestacdo no SG3.

Para isso, siga o descritivo abaixo:

a. Acesse https://sg3.executiva.adm.br ;

b. Selecione o Contratante/ Tomador de Servigos para o qual deseja cadastrar a

Prestacdo de Servicos — é necessario ja possuir acesso ao site do Contratante/

Tomador de Servigos no SG3;

c. Selecione “Cadastros” > “Solicitacdo Empresa Terceira” - “Cadastro de

Prestacdo”:

‘ﬂ' Home

@ Cadastros

O Colaboradores

O Estabelecimentos

Solicitagio Empresa Terceira ¥
O Cadastro de Prestacio

© (Cadastro Subcontratada

d. Busque a prestacdao que deseja postergar a “Data Fim”, e clique no icone

“calenddrio” localizado a direita da prestacao, préximo ao “olho”:

i
&=
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OBSERVACAO:

Caso o icone “calendario” nao aparec¢a na sua prestacdo, ndo sera possivel a
prorrogacao, visto que as empresas poderao solicitar a prorrogacao somente
das prestag¢6es dentro do periodo de vigéncia e prestagdes que tiveram a sua

data fim vencida em até 30 dias. Nesse caso, realize um novo Auto Cadastro de

Prestacao de Servicos.

e. Na proxima tela, apenas o campo “Data Fim” podera ser alterado com a data
para a qual deseja solicitar a prorrogacao;

f.  Apds alterar a data fim, clique em “Solicitar Prorroga¢ao” no final da tela:

Solicitar prorrogacdo

g. Emseguida, a prorrogacdo ird constar na listagem do Auto Cadastro de Prestacdo

de Servigo com o status (& .Aguarde o Gestor da Prestagdo realizar a Aprovagao

de sua Prorrogacao.

OBSERVACAO:
Tudo que foi aqui explicado se aplica também para a prorrogacdao de prestacdo de

servicos das subcontratadas de sua empresa.
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