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INFORMAÇÃO DA EMPRESA 

Aviso Legal 

© 2020 SAP Fieldglass, Inc. Todos os direitos reservados. Esta informação é proprietária e confidencial. Este 

documento não deve ser distribuído sem autorização por escrito da SAP Fieldglass, Inc. 

 

Contate SAP Fieldglass 

Se você tiver dúvidas relacionadas com o sistema SAP Fieldglass, entre em contato com a equipe de suporte ao 

cliente da SAP Fieldglass. 

Brasil: 0800 891 8516 

EE. UU:. +1 (866) 467-4833 

Internacional: 44 (0) 800 169 1741 ou 44 (0) 800 169 1674 

Austrália: +61 1800 395912 
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HISTÓRICO DO DOCUMENTO 

Essa área do documento lista todas as alterações nesse documento, incluindo data e versão do mesmo. 

 

Nome Descrição Data Versão 

Luan Leal Versão inicial 28-março-2022 V1.0 

Luan Leal Versão 02 14-setembro-2022 V2.0 

 

APROVAÇÃO DO DOCUMENTO 

Os aprovadores desse documento certificam que este documento foi revisto por todas as partes interessadas e 

foi totalmente aprovado pelas pessoas autorizadas da organização. 

 

 

Parte interessada Título Data Assinatura 
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INTRODUÇÃO 

 

SAP Fieldglass é uma aplicação baseada na web que funciona a partir do seu navegador de Internet. Não há 

necessidade de qualquer instalação no seu computador e para acessar o sistema você apenas precisa de 

conexão com a internet. 

 

Este guia fornece informações básicas sobre como utilizar a aplicação SAP Fieldglass. Algumas características 

que são mais frequentemente utilizadas serão detalhadas. As etapas deste guia se destinam a servir como base 

para compreender as principais funcionalidades desta aplicação. 
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REGISTRO NO SISTEMA 

 
Quando um fornecedor é convidado a se registar sistema SAP Fieldglass, o gerente de conta do fornecedor receberá um 

e-mail com instruções sobre como registrar sua conta.  

 

Importante  

 

O e-mail convite possui validade de 21 dias. Após isso o convite é expirado e será necessário um novo convite pelo 

contratante. Entre em contato com o administrador caso não tenha recebido o e-mail.  

Para realizar o seu registro após recebimento do e-mail convite, siga os passos abaixo:  

 

1. Abra o e-mail convite, provavelmente o assunto da mensagem será Convite para entrar no sistema SAP 

Fieldglass [Fornecedor: NOME DA EMPRESA]  

 
2. Para iniciar o processo de registro, clique no botão azul “Clique aqui” localizado no meio da notificação  

 
3. A primeira pergunta será para verificar se você fornecedor já possui alguma conta existente no Fieldglass. 

Caso já tenha uma conta existente, podemos vincular suas contas. Caso não tenha, selecione “Não” para 

continuar.  
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4. Preencha todos os campos, conforme as instruções e clique em “Avançar” ao concluir.  
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5. Antes de confirmar seu cadastro, é necessário revisar o CAA (Contrato de Acesso de Contratante), e 

assinar o termo digitalmente. Para assinar o formulário, o assinante deve inserir seu primeiro nome e 

sobrenome precedidos e seguidos por uma barra (/) (nome/sobrenome/).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6. Pronto! Seu cadastro está concluído e a página inicial já é iniciada.  
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NOÇÕES BÁSICAS DE NAVEGAÇÃO 

 

Esta seção explica como navegar através da aplicação SAP Fieldglass. 

 

7. No canto superior direito da tela, ao clicar sobre o ícone de usuário informações da conta serão 

apresentadas, como por exemplo o código da empresa “MTPR”. Você deve fornecer este código “MTPR”, 

por exemplo quando precisar acionar a equipe de suporte do SAP Fieldglass. 

8. O botão “Itens de trabalho” dá acesso as atividades pendentes do usuário. 

9. A barra de menus dá acesso a várias funções do SAP Fieldglass. Para ver as opções, clique no nome de 

cada uma delas. 
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SAP - Menus Fieldglass 

Menu Ícone Descrição 

Início 
 

A área de trabalho do SAP Fieldglass fornece acesso rápido às 

mensagens e itens que precisam de sua atenção (itens de 

trabalho). Clique no ícone “Início” a qualquer momento para 

voltar para a página inicial do sistema. 

Exibir 
 

Use o menu “Exibir” para localizar e visualizar itens, tais como 

“Descrições de Serviço” (SOW), trabalhadores ou formulários de 

requisição. Por exemplo, se você selecionar “Trabalhador” a 

partir do menu “Exibir”, o sistema exibe os trabalhadores atuais 

no intervalo de datas especificado. Você pode usar as opções 

de pesquisa na parte superior de cada lista para filtrar os itens 

que aparecem. O menu “Exibir” também permite o acesso à lista 

de itens que você viu recentemente, bem como todos os itens 

marcados com uma estrela para que possa encontrar e retornar 

a eles facilmente. 

Criar 

 

Use o botão “Criar” para criar novas transações no menu SAP 

Fieldglass. Os itens que você pode criar será baseado em sua 

configuração específica do sistema. Exemplos de novas 

operações são pessoais. 

Análise 
 

Use “Análise” para executar ou criar relatórios. 

Itens de trabalho 

 

Utilize o “Itens de Trabalho” para exibir uma lista de itens atuais 

que exigem ação. 

Mensagens 

 

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

Administração 
 

 

 

Use o ícone “Administração” para acessar o menu que lhe dará 

acesso às funções de administrador Fieldglass, conforme 

permissões previamente associadas ao seu perfil de usuário. 

Ajuda 

 

Use o ícone “Ajuda” para acessar a ajuda online, notas de 

lançamento e uma biblioteca de referência. Além disso, este 

menu permite visualizar informações de suporte e contato SAP 

Fieldglass, além da versão da aplicação. 
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PERSONALIZAÇÃO DA PÁGINA DE INÍCIO 

1. Na página inicial do SAP Fieldglass, clique no botão "Personalizar". 

 

2. Para cada seção listada, selecione "Ativar" para exibir a seção em sua página inicial ou selecione 

"Desativar" para remover a seção de sua página inicial. 

3. Se você está autorizado a ver gráficos em sua página inicial, role a página e clique em "Gerenciar 

relatórios / gráficos". Na caixa de diálogo "Relatórios / Associar Relatórios/Gráfico ao usuário", localize o 

relatório ou gráfico que você quer que apareça na sua página inicial e clique em "Adicionar selecionados". 

Quando os relatórios / gráficos lista selecionada é concluída, clique em "Adicionar". 

4. Quando você tiver feito suas seleções, clique em "Concluído". 

 
 

 

CENTRAL DE MENSAGENS 
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O sistema SAP Fieldglass envia mensagens aos usuários notificando-os quando existem itens que precisam de 

sua atenção. Por exemplo, você pode receber uma mensagem quando um trabalhador é enviado por um 

comprador ou quando datas de término de contrato de trabalhadores estão próximas. 

 

Para exibir as mensagens no Centro de Mensagens: 

 
1. Clique no botão "Mensagens" na parte superior direita da página SAP Fieldglass. 

 

2. Use as opções no lado esquerdo da página para filtrar as mensagens na Central de Mensagens. 

 

a. Assunto: Se desejar, digite uma palavra ou frase no assunto das mensagens que deseja visualizar. 

b. Tipo de mensagem: Selecione as caixas de seleção para o tipo de mensagens que você quer ver. 

Para ver todos os tipos de mensagens, clique em “Selecionar tudo”. Para excluir mensagens com 

asteriscos, chat, notificações e lista transmissão, clique em “Selecionar nenhum”. 

c. Status da mensagem: Selecione a caixa de seleção de acordo com a necessidade: “Lidas” e “Não 

lidas”. 

 

3. Clique em “Filtrar mensagens” para ver as mensagens que atendem aos critérios de pesquisa. 

4. Clique nos cabeçalhos das colunas para classificar as mensagens. 

5. Para marcar uma mensagem como lida, selecione a caixa de seleção perto da lista de mensagens e 

clique em “Marcar como lida”. 

6. Para excluir uma mensagem do seu centro de mensagens, marque a caixa de seleção perto da lista de 

mensagens e clique em “Remover selecionada”. A mensagem é excluída permanentemente do seu centro 

de mensagens. 

7. Para ver uma mensagem, clique na lista de mensagens. 
 

Nota: Se uma mensagem inclui o link "ir para a origem/início", você pode clicar e o sistema redirecionará 

ao modelo da mensagem em questão. 
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8. Quando tiver terminado de visualizar uma mensagem, você pode: 

a. Clicar em “Excluir mensagem” para apagar a mensagem da central de mensagens. 

b. Clicar em “Avançar” para ver a próxima mensagem na lista da central de mensagens. 

c. Clicar em “Voltar para mensagens” para retornar à lista da central de mensagens. 
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NOMENCLATURA DOS NÚMEROS DE IDENTIFICAÇÃO (ID) DO SISTEMA 

 

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 SAP Fieldglass. 

 

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. O sistema SAP 

Fieldglass emprega uma convenção consistente na atribuição destes números de identificação. Os números de 

identificação consiste de três componentes separados: 

 

 
1. O código de empresa consiste no código do comprador da empresa, esse código pode variar dependendo 

de quem criou o item. 

2. Módulo de referência indica o tipo de elemento. Por exemplo, “TQ” é utilizado para “descrição de serviço” 

(SOW) e “WO” para “ordens de trabalho”. 

3. Um único número atribuído sequencialmente. 

Por exemplo, se um comprador de uma empresa com código “TRAA” cria uma SOW, o número da mesma pode 

ser TRAATQ00000004. Se um fornecedor com código de empresa ABCS envia uma pré-fatura para aprovação 

do comprador, a identificação deste registro pode ser ABCSPI00000008. 

 

Na tabela a seguir, códigos de referência dos módulos utilizados no SAP Fieldglass. 

 

Códigos de referência dos módulos do SAP Fieldglass 

Código de 

referência 
Módulo 

WO Ordem de trabalho 

WK Trabalhador 

TQ Descrição de Serviço (SOW) 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

ATUALIZAÇÃO DE DADOS AO COMPRADOR 
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Para o comprador, é muito importante ter os dados sobre sua empresa sempre atualizados. Para atualizar essas 

informações, siga o tutorial abaixo: 

1. Clique no menu "Administrativo" no canto superior direito da página inicial do SAP Fieldglass e após isso 

selecione a opção "Comprador"  

2. Clique no nome do comprador ao qual deseja alterar as informações e clique no botão "Editar"  

 
3. Altere os campos desejados e clique no botão "Atualizar" para finalizar.  
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MODIFICAÇÃO DAS INFORMAÇÕES DE CONTA DE USUÁRIO 

 

Após ter registrado a sua conta no sistema SAP Fieldglass, editar o seu perfil é a maneira mais rápida e fácil para 

atualizar suas informações de conta. Você pode alterar suas informações pessoais, como nome, endereço de e-

mail, configurações de notificação ou preferências que foram definidas pelo administrador. 
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ALTERAÇÃO DE SENHA 

 

Para alterar a sua senha do sistema SAP Fieldglass, siga os passos abaixo: 

 

a. Clique no ícone de perfil localizado no canto superior direito da página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Selecione "Meu Perfil". A página Configurações Pessoais abre com a guia “Meu perfil” aberta. 
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c. Clique no link “Alterar senha”. 

 

d. Preencha os campos “Senha atual”, “Nova Senha” e “Confirmar senha”. 

 

e. Clique em “Alterar”. 
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ATUALIZAÇÃO DE E-MAIL E INFORMAÇÕES DE CONTATO 

 

Você pode mudar seu endereço de e-mail de contato do SAP Fieldglass e configurar uma lista de endereços 

eletrônicos para inclusão em cópia. Desta forma, replicando em todas as notificações de e-mail enviadas a 

partir do sistema SAP Fieldglass. 

1. Clique no ícone de perfil localizado no canto superior direito da página. 

2. Clique em “Editar” na seção onde seu nome aparece. 

3. No campo “E-mail”, digite o endereço eletrônico no qual você deseja receber todas as notificações de e-

mail da aplicação SAP Fieldglass. 

4. No campo “Endereços de e-mail Cc (opcional)”, digite os endereços a serem incluídos em cópia de 

todas as notificações de e-mail enviadas a partir da aplicação SAP Fieldglass. Para inserir vários 

endereços de e-mail em cópia separe cada um deles com uma “vírgula” ou “ponto e vírgula”. 

5. Na seção “Informações de Contato” você pode alterar seu endereço e número de telefone. 

6. Clique em “Atualizar” para salvar as alterações. 
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ATUALIZAÇÃO DE INFORMAÇÕES DE PROCURADOR 

 

Um procurador é uma pessoa que pode executar ações em seus itens de trabalho no SAP Fieldglass tais como: 

responder a uma “descrição de serviço” (SOW), confirmar o envio de um item de serviço, etc.); apenas durante 

um certo período que foi previamente definido. 

 

1. Clique no ícone de perfil localizado no canto superior direito da página. 

2. Clique em “Editar” na seção “Procuradores”. 

 

3. Para adicionar um novo representante, clique em "Adicionar procurador". 

 
4. Na seção "Itens de Trabalho", selecione "Todos" para que o representante possa agir em todos os itens 

que necessitarem de eventuais ações. 
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5. Na lista "Procurador", selecionar o representante no qual deseja designar. 

6. Escolha o período em que este usuário selecionado irá atuar como seu procurador. 

7. Clique em "Adicionar". 

8. Para alterar a data de início ou fim de um representante existente, clique em “Editar” no menu “Meu perfil: 

Procuradores”. Faça as alterações no período e clique em “Atualizar”. 

9. Para remover um representante existente, clique em “Editar” no menu “Meu Perfil: Procuradores”. Clique 

em “Remover”. Clique “OK”. 
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ATUALIZAÇÃO DE PREFERÊNCIAS 

 

A guia “Minhas Preferências” na página de configurações pessoais, permite alterar ou atualizar a aparência de 

sua página inicial SAP Fieldglass e como você deseja receber notificações, itens de trabalho, transmissões e 

outros tipos de mensagens. Você também pode atualizar o seu fuso horário e valores padrão de linguagem, assim 

como formato de números, data e hora do sistema. 

 

1. Clique no ícone de perfil localizado no canto superior direito da página. Selecione “Minhas Preferências”. 

 

2. Clicando em “Editar” em cada uma das seguintes seções: 

a. “Localidade”: você terá os seguintes itens como opções para escolha e personalização do seu perfil: 

moeda, fuso, formato de data e hora, idioma, e dia inicial do calendário. 

b. “Página inicial e configurações do aplicativo”: você poderá definir as preferências relacionadas ao tema 

do sistema, opções de exibição da página inicial, relatórios e gráficos.  

3. “Mensagens”: é possível determinar o formato das mensagens e de que maneiras receber as mesmas. 
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FUNÇÕES DE USUÁRIOS 

 
É possível criar novas funções de usuários e atribuí-las aos demais usuários dentro de sua 

organização. Esta opção se faz necessária uma vez que haja necessidade de restringir acesso dentro 

do sistema a determinados grupos de usuários.  

 

1. Clique no ícone “Configurações” localizado no canto superior direito da página. Clique na 

opção “Função de usuário”. 

2. Clique no botão “Novo” para criar uma nova Função de Usuário. 

3. Indique o nome da nova função de usuário e selecione as permissões desse novo perfil. 

a. Selecione as opções conforme a funcionalidade desejada. De acordo com o módulo 

necessário você pode ativar as opções: 

 

i. Exibir: visibilidade do módulo selecionado. 

ii. Enviar: envio itens (criar um trabalhador, criar descrições de serviço 

(SOW), etc.). 

iii. Gerenciar: gerenciamento de elementos do módulo escolhido. 

iv. Responder: aprovação de elementos selecionados do módulo. 
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 Nota: As funções de usuários do sistema podem ser copiadas, caso a nova função a ser 

criada seja similar à uma pré existente. Ou seja, uma função pode servir como referência ou 

base para uma nova, aproveitando as permissões previamente definidas e não havendo 

necessidade de fazer toda a configuração do zero. Para usufruir desta funcionalidade, basta 

entrar em uma função e clicar no botão “Copiar”. 
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USUÁRIOS 

 

1. Clique no ícone "Configurações" no canto superior direito da página. Clique na opção 

“Usuário”. 

2. Clique na opção "Novo" para criar o usuário. Preencha todos os dados obrigatórios e clique em 

“Adicionar” para concluir o cadastro. 
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 Nota: Caso o usuário a ser criado compartilhe das mesmas permissões de outro pré existente, basta 

entrar em um usuário já cadastrado e clicar no botão “Copiar”. 
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REGISTRO DE NOVOS TRABALHADORES 

 

1. Clique em "Exibir" no canto superior esquerdo da página inicial e depois em “Descrição do 

Serviço”  

 

2. Selecione em qual tipo de contratação o trabalhador irá ser registrado clicando no código da 

Descrição de Serviço  

 
3. Clique no botão “Ações” e em “Adicionar trabalhador da SOW”  
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4. Preencha os campos obrigatórios do trabalhador e para finalizar o registro, clique em 

“Adicionar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Guia do Fornecedor – SAP Fieldglass 

 

 

28 

   

 

CONCLUIR ATIVIDADES DO TRABALHADOR 

 
1. Clique em "Itens de Trabalho" na parte superior direita e depois em “Marcar com concluído”.  

 
2. Selecione um dos itens pendentes da lista, clicando no nome do item e clique em “Marcar como 

concluído” para concluir a atividade.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. A página irá exibir os todos os itens de trabalho que precisam ser concluídos. Alguns itens podem 

solicitar o anexo de um documento para concluir a tarefa, se for esse o caso, um botão chamado 
“Anexar” será exibido antes da conclusão do item.  
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ENVIAR DOCUMENTOS SOLICITADOS PELO COMPRADOR  

 

Essa etapa do guia apresenta como responder aos documentos que foram solicitados pelo comprador. Os 

documentos possuem periodicidades que precisam ser respeitadas. Alguns dos itens também solicitam outros 

componentes, envio de anexos e valores do pagamento da taxa.  

 

1. A forma mais simples é clicar em “Itens de trabalho” e em seguida clicar em “Enviar 

programação” ou em “Reenviar Programação”. Quando um documento chega à sua data de 

envio, automaticamente o sistema cria as pendências.  

2. Outra forma seria ao clicar no botão “Descrição de Serviços” e em seguida selecionando o contrato que 
possui com o comprador.  

 
3. Ao abrir a Descrição de serviço, clique na aba “Características” e em seguida filtre por datas facilitar a 

visualização. Clique em um dos itens conforme exibido no item 4.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4. Ao abrir os detalhes do item a ser entregue, clique no botão “Responder”. A partir desse momento, o 

botão anexar estará disponível. Preencha os campos mandatórios, anexe o arquivo e clique em 
“Continuar”  
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5. Para finalizar o envio do item, na página de revisão clique em “Enviar”.  
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EXIBIR TODOS OS ITENS DE TRABALHO 

 

Esse menu lista todos os itens de trabalho ativos da sua organização, provenientes da ação dos compradores. 

Como administrador, você pode executar uma ação em um item em nome de outro usuário. 

 

6. Para acesso, clique no ícone "Configurações" no canto superior direito da página. Clique na 

opção “Exibir todos os itens de trabalho”. 

 
7. Realize um filtro baseado no período, destinatário (ou responsável) e tipo de ação referente 

aos itens a serem exibidos. 

 
8. Se necessário, use os campos sob os cabeçalhos das colunas para filtrar ainda mais as 

entradas na lista de notificação. Em seguida faça a análise do item de trabalho e tome 

alguma ação se for necessário (aprovar, rejeitar, marcar como concluído, etc.). 



Guia do Fornecedor – SAP Fieldglass 

 

 

32 
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EXECUÇÃO DE RELATÓRIOS – RELATÓRIOS PRÉ-DEFINIDOS 

 

 

A ferramenta “Análise” do SAP Fieldglass é uma ferramenta flexível que permite que compradores e 

fornecedores analisem dados, seja em um nível mais resumido ou detalhado, usando relatórios predefinidos, 

relatórios personalizados, tabelas dinâmicas e gráficos. Os formatos de exportação dos arquivos incluem XLS, 

XLSX, CSV e PDF. 

1. Clique em "Análise" no canto superior esquerdo da página inicial SAP Fieldglass e em seguida clique em 

"Todos os relatórios". 

 

2. A página irá exibir todos os relatórios criados. Selecione o relatório que deseja executar. 
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3. Depois de selecionar o relatório desejado, na guia 'Detalhes' você pode ajustar os filtros, caso aplicável. 

 

4. Para visualizar o relatório, clique em "Executar". 
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CRIAÇÃO DE RELATÓRIOS 

 

 

O sistema SAP Fieldglass possui uma ferramenta de relatório altamente personalizável e robusta, podendo-se 

levantar informações em praticamente todas as áreas do sistema. 

1. Clique em "Análise" no canto superior esquerdo da página inicial SAP Fieldglass e em seguida clique 

em "Criar relatório". 

  

2. Na pergunta “Sobre quais dados você gostaria de reportar?” Selecione o módulo do sistema você 

pretende reportar ou faça a pesquisa pelo seu nome. 
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3. Faça a seleção dos campos que deseja reportar. 

a. Certifique-se do módulo no qual se faz a busca pelos campos a serem adicionados no 

relatório. 

b. Ao encontrar o campo desejado, apenas clique e arraste para a área da direita do relatório. 

c. Clique no ícone “X” para remover os campos que não deseja no relatório. 

d. Altere a ordem dos campos arrastando-os conforme necessário. 

 

4. Durante a criação do relatório há possibilidade de configurar os filtros do mesmo. Por exemplo, caso 

queira reportar em um determinado “Centro” ou “status da descrição de serviço”, deixe-as previamente 

selecionadas para servir de opção na hora da emissão do relatório. 
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5. Na seção “Detalhes” defina o nome, pasta (local onde o relatório ficará armazenado) e formato de 

saída. Clique em “Continuar” para pré-visualizar o relatório, “Salvar” para armazenar todas as 

configurações até então realizadas, e “Executar” para realizar sua emissão. 
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CANAIS DE SUPORTE 

O contato com o time se suporte do SAP Fieldglass deve ser realizado através do Help Center, conforme 

mostrado nas imagens abaixo. 

 

 
 

 
 


