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Introdução
Conhecendo o SAP Fieldglass

 Link de Acesso

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

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

É uma aplicação baseada na web, que funciona a
partir do seu navegador de Internet e não há
necessidade de qualquer instalação no seu
computador.

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


NOÇÕES BÁSICAS DE NAVEGAÇÃO
Menu (ícones) SAP Fieldglass

Neste menu de ícones, você encontra os principais e
suas descrições.

Leia atentamente cada um, vai ajudá-lo a nortear na
utilização do sistema e entender as suas
funcionalidades.
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NOMENCLATURA DOS NÚMEROS DE IDENTIFICAÇÃO (ID) DO SISTEMA

Entendendo a Nomenclatura no Sistema

Compreender a convenção de nomenclatura dos
identificadores irá ajudar a localizar facilmente os
itens que você está procurando. Além disso, quando
colocados em contato com os usuários do sistema,
você poderá solicitar o número do elemento (ID) para
o qual você está precisando de assistência na
identificação.

O Sistema SAP Fieldglass é organizado por módulos. Os
módulos são grupos de itens ou transações
relacionadas. Por exemplo, “descrição de serviço” e
“trabalhador” são dois módulos da aplicação. A cada
transação em um módulo é atribuído um número de
identificação único para monitoramento. Por exemplo,
quando uma “descrição de serviço” é criada, é atribuído
um ID exclusivo para esta transação. Os números de
identificação consiste de três componentes separados:

Códigos de referência utilizados no SAP Fieldglass:

SOW – REFERE-SE A EMPRESA



ACESSANDO O CONTRATO E CADASTRANDO TRABALHADORES
Primeiros passos

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



CADASTRO DE  TRABALHADORES

Iniciando o cadastro, o sistema
puxará automaticamente local e
localização, em seguida é
necessário preencher a função do
trabalhador.

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

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

1 2 3

Após 
preencher 
todos os 
itens, clicar 
em adicionar.

Iniciando o Registro de colaboradores



CADASTRO DE TRABALHADORES

Trabalhador adicionado com sucesso!

Trabalhador adicionado com Sucesso!

No momento em que o trabalhador é criado, ele fica
com status de aprovação pendente. A atualização
desse status depende da Acelen que deverá aprovar,
ou não, esse trabalhador.

Após aprovação, o status do trabalhador altera para
aceito/aprovado e o Fornecedor recebe a solicitação de
documentações que ele deve enviar no sistema.



ITENS DE ATIVIDADE PARA O TRABALHADOR

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

Uma das opções é abrir o cadastro do trabalhador, clicar em ordem de serviço e lá estarão os
itens de atividade pendentes do colaborador que você precisa acessar para anexar os
documentos e concluir.

Como segunda opção, você pode clicar no ícone ITEM DE TRABALHO, lado superior direito da
tela, e lá também você encontrará todos os itens de atividades pendentes dos trabalhadores
para anexar os documentos e concluir.

1 Opção 2 Opção



ITENS DE ATIVIDADE PARA O TRABALHADOR
Anexando a documentação do trabalhador:

1 Após arquivo anexado, clicar em marcar como concluído, abrirá uma janela
onde o Fornecedor deve preencher algumas informações do documento
anexado:

 Data de Conclusão, inserir a data de emissão do Aso ou Capacitação.

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

 Preencher os demais itens marcados com (*), são obrigatórios.

 Após preenchimento de todos os itens, marcar como concluído mais
uma vez dentro da janela, e você finalizara o item de atividade desse
trabalhador.
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 Item de atividade finalizado, marcado como 
concluído, seguirá para validação da Acelen 
aprovar ou não os documentos anexados do 
trabalhador.

 Após documentação do trabalhador ser aprovada 
pela Acelen, está apto a iniciar as atividades.

Para anexar documentos, carregar foto.



SUPORTE SAP FIELDGLASS 
Canais de Suporte SAP Fieldglass

Clique suporte na área 
externa de Login.

De dentro da sua conta, clique no 
Menu de ajuda , símbolo de (?), no 

topo direito da tela.



Dúvidas

Principais contatos, consulte aqui:

Gestão de Terceiro:

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

SSMA:
sesmt_refmat@acelen.com

Contratos:
gestaodecontratos@acelen.com

Suprimentos: 
suprimentos@acelen.com

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


Obrigada!!!
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