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INTRODUCAO

Conhecendo o SAP Fieldglass

O SAP Fieldglass é um sistema de gestao documental
dos fornecedores, utilizado para monitoramento e
controle da aquisicao de servicos e gerenciamento da
forca de trabalho. O Sistema tem o objetivo de garantir
o cumprimento de normas trabalhistas e o atendimento
aos procedimentos internos da Acelen.

E uma aplicacdo baseada na web, que funciona a partir
do seu navegador de Internet e nao ha necessidade de
qualquer instalacao no seu computador.

«* Link de Acesso

https://www.fieldglass.net/?next=%2Fdesktop.do%3Fcf%3D1

SAP Fieldglass \\,

Bem-vindo ao

SAP Fieldglass

O SAP Fieldglass apresenta a tecnologia em nuvem lider do
setor para compra de servigcos e gerenciamento de forga de
trabalho externa.

Y & e

SAP Fieldglass Recursos Suporte



https://www.fieldglass.net/?next=%2Fdesktop.do%3Fcf%3D1

Passo 1

Envio do convite ao Fornecedor

Fornecedor recebe o convite da Acelen através
da caixa e-mail, deve clicar no botao azul “clique
aqui” e aceitar o convite para seguir com o
cadastramento da sua empresa.

Importante ressaltar que o convite tem prazo
maximo de 21 dias, expirando apds esse periodo.

Se o seu convite para registrar-se no Fieldglass
expirou, €& necessario contatar a drea
compradora da Acelen para receber um novo
convite.

Contratos: gestaodecontratos@acelen.com

Convite para entrar no sistema SAP Fieldglass [Fornecedor: Teste 1]

fieldglass@fieldglass.net
Para Ellide Andrade de Sousa

@ Se houver problemas com o modo de exibigdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

Teste 1,

e) Responder «'J Responder a Todos —> Encaminhar G

seg 16/01/2023 21:16

Acelen S/A convidou vocé para ser um fornecedor da empresa no sistema SAP Fieldglass. Este convite de
registro expirara em 07/02/2023.

Cligue no link abaixo (ou copie-o e cole-o no seu navegador da web) para se registrar.

— ()
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Passo 2

Aceite do Fornecedor para SAP Fieldglass

Nesta etapa, o fornecedor deve ler as instrucoes de aceLen
1 a 4 e clicar em continuar para seguir com o Bem-vindo a0 SAP Fieldglass

registro de sua empresa.

Vocé foi convidado a usar o sistema SAP Fieldglass para auxiliar o Acelen S/A com a automacéo dos programas de gerenciamento de forca de trabalho de contingente e compra de
Servigos.

No item 3, sobre Assinatura de Contrato (CAA) com

Para criar sua conta do SAP Fieldglass, vocé precisara concluir o processo de registro de fornecedor. Orientaremos vocé durante as seguintes etapas:

Fieldgl f basico da SAP
O I e g a a Sl re e re_s e a u m CO nt ra to a S I CO a 1. Insira informacBes sobre sua empresa para criar uma conta no SAP Fieldglass. Caso j& tenha uma conta, podemos vincular suas contas.
. ~ . . 2. Crie 0 nome e a senha do seu usuério no SAP Fieldglass.
SO b re I nfO rm a QOES d e p r I Va CI d a d e d e d a d OS, b e m 3. Assine 0 Acordo de Acesso do Contratante (CAA) do SAP Fieldglass ou, se necessario, encaminhe o acordo a outra pessoa para ela assina-lo.

. ~ 4. Realize qualquer etapa adicional que seja exigida por Acelen S/A.
como instrugdes sobre o correto uso da ferramenta.

Se tiver alguma duvida sobre o registro, acesse o Centro de ajuda do SAP Fieldglass para encontrar a documentag&o ou enviar um caso de suporte.

Vocé possui uma conta do SAP Fieldglass existente que deseja vincular ao Acelen S/A? * (1]

Ressaltamos que a assinatura do contrato nao O sn @ no
compromete o fornecedor a nenhum tipo de —]

p . ~ p. ancelar
pagamento. O acesso ao Fieldglass nao possui custo
para o Fornecedor.




Passo 3

Registro do Fornecedor no SAP Fiedglass

Nesta etapa o Fornecedor deve:
aceLen

Criar uma nova conta do SAP Fieldglass

v’ Criar um cddigo para sua empresa
Fale sobre sua empresa.

/ I n Se rl r o e n d e regop d eVI d a m e nte Co m p I eto e atu a I I Za d O . ﬂ Observe gue todas as organizacdes precisam fornecer dados de endereco atualizados, precisos e completos, incluindo cidade, estado/provincia, pafs e codigo postal, para acessar o servico SAP Fieldglass Cloud.

v’ Informacgdes do Usudrio da conta, entre nome completo, e-

Detalhes da empresa

mail etc...

Nome da empresa
Teste 1

v’ Detalhes de Seguranca, onde ver ser criado nome e senha

Cédigo da empresa *

deSte USUé rlO Verificar disponibilidade
* 56 use letras e numeros. Codiges alternativos serdo sugeridos caso seu codigo solicitado ndo esteja disponivel.

Obs: Importante sinalizarmos que a conta criada para o Adm Endereco da empresa

da empresa no Fieldglass, por se tratar de uma conta Adm, —

deverd ser cadastrado, de preferéncia, um e-mail da empresa, el

cujo outros usudrios possam acessd-la se necessdrio. Através | |

dessa conta Adm, o fornecedor poderd cadastrar outros Endereso 2 opciona)

usudrios para acesso ao Fieldglass. Pdg. 22, no manual do

Fornecedor. ‘C‘dade*’@" |

Todos os campos que possuem (*), sdo obrigatdrios o St i okt ﬁ
preenchimento. Apds preenchimento, clicar em avancar.

5 C|CCLCT)



Passo 4
Leitura do Contrato e assinatura Digital

Nesta etapa, o Fornecedor deve:

1 - Conferir se os dados da empresa foram digitados
corretamente;

2 - Ler o contrato;

3 — Ap0ds os primeiros passos, clicar em aceitar e assinar
digitalmente a caixinha sinalizada de laranja. A assinatura
digital - nome e sobrenome, entre barras (/) - deve estar
dentro da caixinha.

Se o wusudrio do sistema, que esta realizando o
cadastramento, nao for o responsavel pela empresa, ele
tem a opc¢ao de direcionar o contrato para o responsavel
revisar e assinar. Basta clicar em “eu ndao sou a pessoa
correta para assinar”, caixinha laranja, e o sistema
solicitara o nome e e-mail da pessoa que devera receber
o contrato.

Caso seja o usuario o responsavel, clicar em aceitar, no
botao azul, e seguir com o registro.

SAP Fleldglass

Contrato de acesso para prestador de servigo

’ (D 0 nome dave comesponder a0s detalhes o assinante & deve Sef inserdo COM 0 NoME # 0 Sobrenome prececidos & segidos pelo simboi o bars (Inome sobrenome).

@ 0cona de scesso para prestacior de senico (CAR) o formecedor da SAP Fieloglass & um acordo legal que define 0 Uso do sistema SAP Fieldglass & 0 acesso aele pelo forcedor, Todas o5 fomecedores precisam ter um CAA assinado para acessar 0 sistema SAP Fieldglass.

0is Que o scordo for assinado, voce terd acesso & sua conta SAP Fieldglass. Caso prefita, vocé pode encaminhar o CAA & ouira pessoa em sua organizagao usando o boto Eu ndo sou a pessoa correta na parte i
0.

nfeior a pégine. Se vocé enc

aminhar o CAA, sinda criaremos sua conta do SAP Fieldglass, mas

Detalhes da empresa
Cédigo da empresa
(Nenhum valor)

Nome da empresa
(Nerhum valr)

Detalhes do Signatario
Nome Sotrenome
(Nenhum valor)

Thulo,
(Nerhum valor)

Emal
(Nenhum valor)

CAA
Pedimos que analise o CAA, informe se Leu & entendeu o ac

Declar que L ¢ entendi s informages acima € concord

DECLARAGAQ
Este acoro 180 Seré “a5sinado” da Mesa Maneira QUE U documEnto e papeL tradicionsl. Para consentr 0 acordo, o signath seup)

reencher este formuléric em nome de uma das partes do contrato @ que elelela tem @ intencao de assumir um contrato vinculativo come resultado do processo de essinatura eletrdnica, que serd considerad

Esta é uma assinatura reconhecida legalmente.

ma essinatura legal valide,

& sobrenome pracedidos  seguiios. por UMa barra (/) (nomelsabrenome). A SAP Fielglass considers & entrada Coma Sendo ai0tada Para CUmprir a fur N3ao sou a
um cont 0 como i onsiderado como uma assin pessoa
correta

aceLen



Passo 5

Conta criada com sucesso!

ApOs aceitar e registrar-se, sua conta foi
criada com sucesso!

$AP ManagedBookmarks @7 SA° Fieidgiass Apgi.. [ Time Comverner and., & Wekome - Confle. () KnowiedgeCenter - Fieloghass: Home <\ 540 Fieldghuss Login  {l, 5AP Fedgloss Login 7 Home | AgertiWork., T List| Agemt Worsph. 7 SAP Fieldghas Inte.. I Con

You can now view and complete ransactions in the SAP Fieldglass application. We
rucommend running the Comgany Setup Wizard (optional).

Run Company Setup Wizard IS

tor Ve

o

E hora de iniciar as atividades no Sap Fieldglass!

Aproveite esse momento para configurar a sua conta e ter um
pouco mais de conhecimento do sistema. Siga o bote,
localizado ao lado esquerdo da tela e dé inicio as
configuracdes. A medida que cada passo for finalizado, os
cadeados se transformam em check . /

eCessarios.

Bem-vindo(a) ao Assistente de configuracéo de empresa
. Este assistente ira orienta-lo pela configuragio de sua empresa.
o Bem-vindo(a)

) » ) Lembre-se de que, apds cancluir o assistente, vocé pode voltar para gerenciar qualquer futura alteragio em seu empresa com facilidade.
Saiba como utilizar o assistente de

configuragio empresarial

B n
J;L Conta o

Limite:

A Politica de senhas a

Defina regras para aprimorar a seguranca da
aplicagio




CADASTRO DO CONTRATO NO SAP FIEDGLASS

Cadastramento do Contrato

AP FleWass Pasguisar par 1D ou texlo L gle 2 _‘ 7 FA

ﬁlmclo taExl:i‘ G.C'-a' ﬂﬁ.nzﬂsa

Apds a Acelen cadastrar o contrato do
Fornecedor no Fieldglass, em seguida ele
recebera uma notificacdo na sua Central
de Mensagens no sistema, bem como no
e-mail cadastrado.

Central de mensagens

Entidade Mensagens 39 Itens encontrados

Remover selecionada | 0 ltens selecionados

Marcar como lida |

Pressiane Ele ou clicue e ‘Fina mensagen

Linhas| 10 W |

j/nw, s——— bide
: . Athidade vencida [Cacigo da entrega: ASO - testado de Saikde Ocupacional, Ao de entrega: ASO - Atestado de Sadde Ocupaconal, Candicato 4 vaga: Mu0OG,

[Pl Agent, Fildgiass : ! 0221001 08:09
) Mottt | ; Rodig0001, ID da ordem de servigo.

O Fornecedor deve acessar o Fieldglass e
deve conferir os dados do contrato, bem
como, nome, periodo, comprador, local

Athidade vencida [Cécigo da entrega: NRLO - Seguranca em Instal. & Serigas e Elericidade - SEP, Aco de entrega: NR10 - Seguranca em Instal. e Servicos em Eleticdade .
0 Agent, Fieldglass = g 220928 10:27 AW

0 Agent, Fieldglass Adhidade vencida [Cécigo da entrega: Emitente di PT, Acko de enirega: Emitente cie PT, Candidato b vaga: Souza, Pedra, ID da ordem de senvige: MTPRWO0000010) 20220929 10:27 M

iI-IIII AgenL F mwaon?wNR:ﬂ-WmmemmEMer.mmm:MLawmmlmi.ewmm 02:00-28 10:77 AM
da prestag:ao de SerV|QOS, entre OutrOS... i| Agent, Fleldgiass Atvidade conclulda [Cadigo da entrega: Validar ASO, Aglo de entrega: Validar ASO, Candidato & vaga: Souza, Pedro, ID da ordem de servigo: MTPRWO00000L0) 20220829 10:22 AM

Status da mensagem - AE ‘AR . i - 3022
G 0 - A mm?%@mm.m Atestado de Sade Ocupacione, AqSo de entrega: ASO - testado s Sade Ocupscione,Datafinl do documents: 22210, o ooy
| Lidas

I Agent, Fieldgass ma:ml;flmaomnsnso-mstmdos;ooummuamw:nso-mmmsmmwm.cmzwvm:s&w.uﬂda.wa 05.00.20 10:08 AW
i Filtrar mensagens . = = z

[ Gl Agent, Flelagiass R ; ; 022-09-25 03:09 PM
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ACEITE DO CONTRATO NO SAP FIEDGLASS

4 Inicio ‘& Exibir ‘I criar i Analise
Descricdo do servigo Criar Descricdo do servico ]
Periodo Exibir
‘ 26/12/2022 ‘ ate | 23/04/2023 ‘ ‘ Todos ~ 53 Itens encontrados

Agrupar por

‘ Fornecedor ~ ‘ Expandir tudo Recolher tudo
Status 1D Revisdo Nome Fornecedor Unidade de n... Data inicial Data final Tipo
Todos - ‘ ‘ Inserir critérios Inserir critérios ‘ ‘ Inserir critérios ‘ ‘ Inserir critérios ‘ Inserir critérios

- Fornecedor: ANGELICA LAUREANO LTDA (1)

Analise do fornecedor pendente MTPRTQOO000004 SERVICOS DE... ANGELICA LA... Servigcos 01/12/2022 30/05/2023 B Gestao de Trab...

Analise do fornecedor pendente MTPRTQOO000010 1 SERVICOS DE... AVEVA SOFT... Servigcos 02/06/2022 02/06/2023 Gestao de Trab...

Analise do fornecedor pendente  MTPRTQOO000009 1 SERVICC A Inicio  (Q Exibir [} Criar  Jij Analise

T
SERVICOS DE CONSULTORIA
E Gest&o De Trabalhadores Terceiros
Progresso Status. Préxima etapa ID da descric&o do servico Periodo
® @ Anélise do fornecedor pendente O fornecedor pode analisar ~ MTPRTQO00000004 (Rev. 1) 01/12/2022 até 30/05/202
Fornecedor
NGELICA LAUREANO LTDA(AGCL1)

Resumo Detalhes Itens de atividade Caracteristicas Trabalhadores da SOW Alocacso de custo de trabalhador da SOW f) Lista de descricdes do servico

— SERVICOS DE CONSULYORIA

Gestdo De Trabalhadores Terceiros

* Apbs acessar e analisar o contrato, estando todos os dados o e
cadastrados em acordo, o Fornecedor deve dar aceite do contrato no ®® Analise do fornecedoNgendente O fomecedor pode angar

Fieldglass. Até esse momento, o status do contrato fica como Andlise @®) ® - |
olicitar esponder Analisar Integrar
pendente do Fornecedor. —

Proxima etapa

2> 0 solicitante cria a SOW. Exibir SOW




ITENS DE ATIVIDADE DA EMPRESA

Anexando a documentacao da empresa:

Apos aceite do contrato no sistema, € o momento de anexar os documentos
da empresa. Quando clicar em itens de atividade, no canto superior da tela,
estardao disponiveis os itens de atividade que o fornecedor precisa anexar e
concluir. S30 documentos da empresa que deverao ser anexados. Esses serao
analisados pela Acelen e poderao ser aprovados ou nao.

ﬁ Inicio ﬁ Exibir ﬁ, Criar :ﬁ Andlise

Seus itens de trabalho Todos os itens de trabalho

Seus itens de trabalho | Atividade da SOW

Atividade do

trabalhador

Marcar como concluido

[¥Atividade da SOW

Marcar como concluido

5

15

Recebido dentro de Acdo R
% = .‘O. Visdo vertical atualizada X

1 | Y e

[Mostrar Tudo] v | | Marcar como concluido (15)  w = Para alterar a exibicio de lados
|| uma visdo horizontal para
uma vis3o vertical, selecione
b este icone.
Linhas| 5 v
Recebido Acdo Codigo Tipo de conclusdo Nome da SOW
Inserir critér. . Inserir critérios Todos s | | mserir eriterios

2022-10-01 Adicionar PPR PPR
2022-10-01 Adicionar PCA PCA
2022-10-01 Adicionar PCMSO PCMSO

Adicionar anexo com data de expiracio Contrato teste - Manutencio P09

Adicionar anexo eom data de expiracio Contrate teste - Manutencdo P09

Adicionar anexo com data de expiracio Contrato teste - Manutencio P09




CONTRATO CADASTRADO E APROVADO

Liberado para cadastramento dos Trabalhadores

ﬁ‘ Inécio fa Exibir fl Criar ﬁ Andlise

¥ Lista de descrighes do sarvigo

v Aceite do contrato pE|0 Contrato Construcdo Prédio 1
Fornecedor. i

Adicionar evento de

J FO r n e Ce d O r a n eXO u a S Status ID da descrigBo do servigo Periodo Comprador Eerenclamento
Aprovado J MTPRTQO0000004  2022-01-01 até 2022-12-31  Mubadala Consultoria Financeira e Gestora De Recursos Ltda \ﬂdlciunar & concluir evento
d t ~ d m re S a e < de gerenciaments
O C u m e n a co e S a e p Detalhes Itens de atvidade Caractenisticas Trabalhadores da SOW Relacionado ﬁnn&r trabalhador da !E
foram aprovadas pela Acelen. o S—
Contabilidade (BRL) Descrigéo do servico Detalhes v ;g;fm ::Tr:;:::;::’ ::asl:;::or .1:: 2
anviar uma forga de trabalho existente.

Alocacio de custos % Refergncia de compradaor

O status do contrato é alterado ContodeCusto Geral (0002 sannen W it
para Aprovado. Agora , O Informagdes da oferta Faturdvel? e

. SOW mestre? Nao
fornecedor esta liberado para i s cxit Fe e

Autor Administrator, Fieldglass —_—— ) _
cadastramento dos trabalhadores PRI ST T—" T kol s Rl it (A0
R R = Dutras localizagtes
no Fieldglass. Basta clicar em D 0 e s R —T
o . . Data de enwio 2022-09-08 T AP

acoes, canto direito da tela, e SRS -

. e - Descrigho:
adicionar os trabalhadores ao

contrato.

aceLen




APOS REGISTRAR-SE SO SAP FIELDGLASS, ESQUECEU O NOME DE USUARIO, OU SENHA?

Dica Importante!

Ola, estou aqui para ajudar vocé a entrar no
aplicativo.

Esqueci minha senha

‘ Esgueci meu nome de usuario

@ Nome de usuario ou senha incorreto. Para recuperar um nome
de usudrio ou redefinir uma senha, o Assistente digital pode
ajuda-lo.

‘ Remeter novamente co

Se precisar de ajuda, entre em contato com o administrador da
empresa. Os trabalhadores podem falar com o supervisor ou a
agéncia de empregos para obter auxilio.

Bem-vindo ao Nome de usuario
SAP Fieldgl -
g i
et el L e i o al Para recuperar o nome de usuario ou senha, basta clicar em:

preciso de ajuda para o login/registro e escolher a opcdo
desejada. Selecione a opcao e siga a instrucdo pedida. As
informacdes solicitadas chegardao na sua caixa de e-mail.
Importante dizer que, para qualquer destas opc¢Oes, devera
ser informado o e-mail cujo foi realizado o registro no Sap
Fieldglass.

setor para compra de servicos e gerenciamento de forca de
trabalho externa.

Precisa de ajuda para o login/registro?

‘&:\ 3 @ Fale conosco

Registre-se aqui para se tornar um novo
fornecedor

SAP Fieldglass Recursos Suporte




APOS REGISTRA-SE SO SAP FIELDGLASS, ESQUECEU O NOME DE USUARIO, OU SENHA?

Dica Importante!

Esqueceuonome de usuario [-Nome da pessozl. o ) lES ueceu a senha [Nome da essoa:lf,,ﬁ, 0
fieldgIass@fieldglass.net @ ﬁ Responder «j Responder a Todos —> Encaminhar G b
G fieldglass@fieldglass.net © € Responder | %) ResponderaTodos | — Encaminhar w e

@ Se houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

Para Ellide Andrade de Sousa ter 07/03/2023 21:22
) Xt Para _ Hlide Andrade de Sousa ter 07/03/2023 21:25
SAP Fieldglass |\ \,

@ Se houver problemas com o modo de exibicdo desta mensagem, clique aqui para exibi-la em um navegador da Web.

Prezado(a) usuario(a) do aplicativo SAP Fieldglass. Este e-mail foi remetido para vocé em resposta a sua
solicitagdo de Nome de usuario esquecido. Seu nome de usuario BWEEEEE:. Caso ele ndo corresponda a conta
que vocé esta procurando, entre em contato com ou envie um e-mail para a assisténcia técnica do SAP
Fieldglass: fieldglasshelp@sap.com.

SAP Fieldglass '!‘\

Detalhes Prezado usuério do SAP Fieldglass,

Nome da pessoa

AT e Vocé esta recebendo este e-mail porque indicou que n&o lembra a sua senha.

Clique aqui para redefinir sua senha. O link expirara em 24 horas.

Administrador

v' Qualquer uma das op¢des escolhidas, o usudrio deverd informar o e-mail cujo foi cadastrado no sistema Sap Fieldglass. Através dele,
vocé recebera as informacdes solicitadas. Se esqueceu a senha, sera necessario clicar no link clique aqui para redefinicao da nova senha.
Este link expira no prazo de 24 horas, passando esse periodo, faz-se necessario repetir a operacgao.

5 C|CCLCT)



SUPORTE SAP FIELDGLASS

Canais de Suporte SAP Fieldglass

Pesquisar por [D ou texto
Obrigado por usar o SAP Fieldglass. Sus
sess530 foi encerrada.

-
SAP Fleld lass 0 conteddo da sua sess3o0 pode
pErmanecer na memana do navegadaor.

Bem-vindo ao

Comunicado da versdo

C-:as:.- esteja usando um computador Documentacio do produto
O SAP Fieldglass apresenta a tecnologia em nuvem lider do i £ e e
que voce feche o navegador. _ .
setor para compra de servicos e gerenciamento de forga de a Biblioteca de referéncias
Mome de usudrio
trabalho externa. )
[ o Cursos de treinamento
Sanha | Fale conosco
E‘& ﬁ @ 5] Sobre...

SAP Fieldglass Recursos Suporte

Precisa de ajuda para o loginfregistro?

Fale conoscoo

Regisire-=e agui para s I0mar uim novo
fomecedor

De dentro da sua conta, clique no
Menu de ajuda, simbolo de (?), no
topo direito da tela.

Clique suporte na drea externa
de Login.

aceLen



DUVIDAS

Consulte aqui:

Gestao de Terceiro:
gestaodeterceiro@acelen.com

Contratos:
gestaodecontratos@acelen.com

Suprimentos:
suprimentos@acelen.com
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Obrigada!!ll

aceLen
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