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Introducao

Conhecendo o SAP Fieldglass

O SAP Fieldglass é um sistema de gestdo
documental dos fornecedores, utilizado para
monitoramento e controle da aquisicao de servigos
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 ndo ha
necessidade de qualquer instalagdo 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 servigos e gerenciamento de forga de
trabalho externa

AN &

SAP Fieldglass Recursos Suporte



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

NOCOES BASICAS DE NAVEGACAO
Menu (icones) SAP Fieldglass

Neste menu de icones, vocé encontra os principais e
suas descricoes.

Leia atentamente cada um, vai ajuda-lo a nortear na
utilizacgo do sistema e entender as suas
funcionalidades.

Descrigdo

A drea de trabalho do SAP Fieldglass fornece acesso rapido as
mensagens e itens que precisam de sua atengao (itens de
trabalhe). Cliqgue no icone “Inicic” a qualguer momento para
voltar para a pagina inicial do sistema.

Exibir

Use o menu “Exibir" para localizar e visualizar itens, tais como
‘Descrigdes de Servigo” (SOW), trabalhadores ou formularios de
requisigao. Por exemplo, se vocé selecionar “Trabalhador” a
partir do menu “Exibir", o sistema exibe os trabalhadores atuais
no intervalo de datas especificado. Vocé pode usar as opgbes
de pesquisa na parte superior de cada lista para filtrar os itens
que aparecem. O menu “Exibir" também permite o acesso a lista
de itens que vocé viu recentemente, bem como todos os itens
marcados com uma estrela para que possa encontrar e retornar
a eles facilmente.

Criar

Analise

~3 Andlise

Itens de trabalho

Use o botdo “Criar” para criar novas transagGes no menu SAP
Fieldglass. Os itens que vocé pode criar sera baseado em sua
configuragao especifica do sistema. Exemplos de novas
operagoes sao pessoais.

Use “Analise” para executar ou criar relatorios.

Utilize o “ltens de Trabalho" para exibir uma lista de itens atuais
que exigem agao.

Mensagens

Use o link “Mensagens” para ver a lista de mensagens recebidas.

Administragdo

Use o icone “Administragdo” para acessar o menu que lhe dara
acesso as fungdbes de administrador Fieldglass, conforme
permissGes previamente associadas ao seu perfil de usuario.

Ajuda

Use o icone “Ajuda” para acessar a ajuda online, notas de
langamento & uma biblioteca de referéncia. Além disso, este
menu permite visualizar informagoes de suporte e contato SAP
Fieldglass, além da versao da aplicagao.




NOMENCLATURA DOS NUMEROS DE IDENTIFICAGAO (ID) DO SISTEMA

Cddigos de referéncia utilizados no SAP Fieldglass:

Entendendo a Nomenclatura no Sistema

O Sistema SAP Fieldglass € organizado por modulos. Os .

. ~ : o Codigo de ]
modulos sao grupos de itens ou transagdes referanci Médulo
relacionadas. Por exemplo, “descricdo de servigo” e clerencia
“trabalhador” sdo dois mddulos da aplicacdo. A cada WO Ordem de trabalho
_trans_a_géo em um modulo é _atribuido um numero de WK Trabalhador
identificacao unico para monitoramento. Por exemplo, — :
quando uma “descri¢cdo de servico” é criada, € atribuido TQ Descricao de Servigo (SOW)

um ID exclusivo para esta transacdo. Os numeros de

identificagdo consiste de trés componentes separados: SOW - REFERE-SE A EMPRESA

Compreender a convencdao de nomenclatura dos
identificadores ird ajudar a localizar facilmente os
itens que vocé estd procurando. Além disso, quando
colocados em contato com os usudrios do sistema,
vocé podera solicitar o nimero do elemento (ID) para
o qual vocé estd precisando de assisténcia na
identificagao.

Y Ccclen

Codigo de empresa Numero incremental
4 caracteres 8 nuameros

TRAAJP00000004

1
Referencia de modulos
2 caracteres




ACESSANDO O CONTRATO E CADASTRANDO TRABALHADORES

Primeiros passos

1 - Acessar o Fieldgass;
2 - Abrir o contrato;
3 - Ir no botdo de a¢des, do lado direito da tela, e clicar em adicionar trabalhadores na SOW.

~\

Contrato Construcdo Prédio 1
[E] GESTA DE TRABALHADORES TERCEIROS

Adicionar evento de
Status 1D da descrigdo do senvico Periodo Comprador gerenciamento

Aprovado  MTPRTQO0000004  2022-01-01 até 2022-12-31  Mubadala Consultoria Financeira e Gestora De Recursos Ltda Adicionar e coneluir evento

de gerenciamento

.Delalhes ltens de atividade  Caracteristicas  Trabalhadores da SOW  Relacionado égixommabalhadﬂrda @

Exibir vershes
Contabilidade (BRL) Descricdo do servico Detalhes -
mprimir
Alocagdio de custos % Referéncia de comprador
Centro de Custo Geral (0001) 100.000 | Referéncia do fomecedor
& Fat 1> Na
Informacées da oferta har o
SOW mestre? Nao
Responsavel Cruz, Carolina
Lacal Refinaria de Mataripe (BAOL)
Autor Administrator, Fieldglass

Localizacdo priméria Refinaria de Mataripe (BAOL)




CADASTRO DE TRABALHADORES

Iniciando o Registro de colaboradores

Iniciando o cadastro, o sistema
puxard automaticamente local e
localizagdo, em  seguida é
necessario preencher a fungdo do
trabalhador.

1D da SOW Nome

Comprads
MTPRTCO000000

Configuracéo

Contat

Cruz,

Local *

Refinaria de Mataripe (BAOL) ~

Localizagio *

Refinaria de Mataripe (BAOL) ~

Primério  Localizasso

v Refinaria ds Mataripe (BAO1)

Assistente Administrativa (35}
Assistente Administrativo (36) 4
Assistente De Administragdo (37)

Assistente De Engenharia (Construgdo Civil) (38)

o Preencher 0s itens nome,
sobrenome, e-mail, entre outros.
A identificagdo de seguranga deve
ser o CPF do trabalhador.
Todos os Itens que tiver (*) devem
ser preenchidos obrigatoriamente.

Referéncia do fomecedor (opcional)

Nome * Sobranome *

E-mail pessoal o trabalhador *

| \

© e-mail de este endereqo para recuperar o nome de ususrio € a senna,

1D exclusivo (opcional)

Confirmar ID exclusivo (opcional)

Paisiregido de origem do trabalhador %
| ¥
Identificac3o de seguranca *

| \

[ Confirmar dentifcacdo de seguranca * ]

e Data inicial e final do trabalhador,
preencher respeitando a data
oficial do contrato pois o sistema
ndo permite datas que nado
correspondam a data a sua
vigéncia.

Brasil (8R4) ~

Identficacio de seguranca *

87098730089

Confirmar Identificacho de seguranca *

87098730089

Mome de usuario (opcienal)

Data inicial * Data final &

€ Jenero 2022 @ candidato para o comgrador? *

Dom Seg Ter Qus Qui Sex Sib
1

1435 s 78

10 1 12 13 14 [18
7 1819 20 n2
2

z
a

i

23 24 25 2 27 B
% 2

Apds
preencher
todos os
itens, clicar
em adicionar.

-




CADASTRO DE TRABALHADORES

Trabalhador adicionado com Sucesso!

& mice (B Edbr  [(Forer 2% Andlise
Trabalhador adicionado com sucesso! PR,

@ Sucessol Contrato Construcdo Prédio 1
Seu trabathedor da SOW fol adicionado com sucesse e um novo registro de forca de trabalho fol criado para ele. (£} GESTAD DE TRABALHADORES TERCEIROS

Status 1D ds descrigBo do servigo odo Comprad
\ﬁ\.’)rc-'»'a-;lo MTPRTQOO000004  2022-01-01 até 2022-12-31  Mubadala Consultoria Financeira e Gestora De Recursos Ltda

() Sucessal
Seu trabathador da SOW fol adicionado com SUCesso e um novo registro de forga de trabalho fol criado para ele

No momento em que o trabalhador é criado, ele fica Db’ b sikitite,. (Gamten Rt S SO Mutickoaaii
com status de aprovacdo pendente. A atualizacao
desse status depende da Acelen que devera aprovar, Trabalhadores da SOW
ou nao, esse trabalhador.
Status da

Apos aprovacdo, o status do trabalhador altera para it st I LT e B0 brea s h frmmai
aceito/aprovado e o Fornecedor recebe a solicitagao de Toaoe < | [incor oo ek
documentacdes que ele deve enviar no sistema. O Aprovasio pende MIPRWOC000013  Stva, A Audiar De Invectério  Refinaria de Mataripe  Ndo

o Acsito PRWOO00000012 Sitva, Leticia Administrador Refinaria de Mataripe N3o

N




ITENS DE ATIVIDADE PARA O TRABALHADOR

Quando trabalhadores sdao aprovados pela Acelen, o Fornecedor passa a ter itens de atividade pendentes para dar
andamento no sistema. Significa dizer que esses itens de atividade sdo os documentos inerentes a cada
trabalhador (Aso, NR’s entre outros) e o Fornecedor deve inserir no sistema para aprovacgao.

@ Wun001, Fodgo1 | Contrto ConsrA Ao rhcei 1 =
Qe

Opcao e e

7P Lista 6o ordons do senvico

Muni0001, Rodrig0001 | Contrato ConstruA§A£o PrA@dio 1
[ ovoenot serveo

Status [} - Periodo

g Seus itens de trabalho | Atividade do trabalhador [=)(m|
Confirmado (TPRWOO0000011  2022-09-22 até 2022-12-24  Mubad Financeira e Ges, N e i
o . e
IR I R R i s ¥ paa terar a exbicio do
e uma s horzonat prs
uma o vl seecone
et coe.
1D s descrgdoc envGo 10 dotababder (e S
Lrvas
MTPRIGOO000007  MTPRWKDO000005
Rocanido Agio coogo T de concusio Tiade vabalador Nome do candc s vagavabalador
Contabilidade (BRL) Detalhes = ‘
i ol pry | povE— oo 26 10 o 50- s s oot Adiconar Stva 1, Tiago
e | rr— et o )
g e il o e 2015 WD Sopr WRLD \uriGoDt, Rodg0001
Tl 100000 € i o vababacor o s com oo
Biseo
Pamgioceargem do rababdor st BR)
Informagges da oferta
pee = 20220725 NR 35 Trabalho R 35 Tabano o Al
Conttoprini do vsbebacr Cus, Cartoa
Lot [ ———

s siva,Jodo

2022.07.25 Ramos, Tago

Locataagio prmsia Refinara do Mataipe (8401)

criaglo

Eltricdade - SEP

2022.07-18 £SO Atestaco de ASO - Atestado de Saide Ocupacional Adcionar
Saide

Castall, Dariel

Ocupacional

Como segunda opgdo, vocé pode clicar no icone ITEM DE TRABALHO, lado superior direito da
tela, e |d também vocé encontrara todos os itens de atividades pendentes dos trabalhadores
para anexar os documentos e concluir.

Uma das opgGes é abrir o cadastro do trabalhador, clicar em ordem de servigo e |a estardo os
itens de atividade pendentes do colaborador que vocé precisa acessar para anexar 0s
documentos e concluir.

T



ITENS DE ATIVIDADE PARA O TRABALHADOR
Anexando a documentacao do trabalhador:
o Para anexar documentos, carregar foto. Apds arquivo anexado, clicar em marcar como concluido, abrird uma janela

onde o Fornecedor deve preencher algumas informagdes do documento
anexado:

Anexar documento

v"  Data de Conclusdo, inserir a data de emissdo do Aso ou Capacitagao.

@ Tipos de arquivo suportados

v' Data de vencimento, o fornecedor deve preencher com a data que
vence aquele documento ja anexado.

v' Preencher os demais itens marcados com (*), sdo obrigatdrios.

Nenhum arquivo encontrado

v' Apos preenchimento de todos os itens, marcar como concluido mais
uma vez dentro da janela, e vocé finalizara o item de atividade desse
trabalhador.

Solte 05 arquios para cartegar ou use o bot3o “Escolher

arquivos

Mark. 25 Compiets

| U sk lens de Aidode:
I —
MARCIO, MARCIO GUILHERME DE ALMEIDA

acton

ASG - Alestado de Sade Ocupacional

G
Add At ent with Expiration Date
Gempleton Dete ~

=

Decumen praton ok +
- Item de atividade finalizado, marcado como -
concluido, seguira para valida¢ao da Acelen
aprovar ou nao os documentos anexados do
trabalhador.

Ap6s documentacgdo do trabalhador ser aprovada
pela Acelen, estd apto a iniciar as atividades.




SUPORTE SAP FIELDGLASS
Canais de Suporte SAP Fieldglass

Obrigado por usar o SAP Fieldglass. Sua
sessao foi encerrada.

.

SAP Fleld lass 0 conteido da sua sessao pode
permanecer na meméria do navegador.
Caso esteja usando um computador

plblico ou compartihada, recomendamos
que vocé feche o navegador.

Bem-vindo ao

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

Y &

SAP Fieldglass Recursos

®

Supaorte

Precisa de ajuda para o loginregistro?

Fale conosco

Registre-s= ag

Cligue suporte na drea
externa de Login.

Pesquisar por ID ou texto

Comunicado da verso
Documentacio do produto

de referéncias

os de 0
| Fale conosco
Sabre...

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




Duavidas

Principais contatos, consulte aqui:

Gestao de Terceiro:

gestaodeterceiro@acelen.com
Tel.: (71) 3511-8520

SSMA:
sesmt refmat@acelen.com

Contratos:
gestaodecontratos@acelen.com

Suprimentos:
suprimentos@acelen.com

aceLen



mailto:gestaodeterceiro@acelen.com
mailto:sesmt_refmat@acelen.com
mailto:gestaodecontratos@acelen.com
mailto:Suprimentoscontratacoesdeservicos@acelen.com

Obrigada!!l

acelen
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