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Aviso Legal
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EE. UU.. +1 (866) 467-4833

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

Austrélia: +61 1800 395912
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Os aprovadores desse documento certificam que este documento foi revisto por todas as partes interessadas e
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INTRODUCAO

SAP Fieldglass é uma aplicacdo baseada na web que funciona a partir do seu navegador de Internet. Nao ha
necessidade de qualquer instalacdo no seu computador e para acessar 0 sistema vocé apenas precisa de
conexdo com a internet.

Este guia fornece informacgdes basicas sobre como utilizar a aplicacdo SAP Fieldglass. Algumas caracteristicas
gue sdo mais frequentemente utilizadas serdo detalhadas. As etapas deste guia se destinam a servir como base
para compreender as principais funcionalidades desta aplicacéo.
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REGISTRO NO SISTEMA

Quando um fornecedor é convidado a se registar sistema SAP Fieldglass, o gerente de conta do fornecedor recebera um
e-mail com instru¢des sobre como registrar sua conta.

Importante

O e-mail convite possui validade de 21 dias. Ap6s isso 0 convite é expirado e serd necessario um novo convite pelo
contratante. Entre em contato com o administrador caso nédo tenha recebido o e-mail.
Para realizar o seu registro apés recebimento do e-mail convite, siga os passos abaixo:

1. Abra o e-mail convite, provavelmente o assunto da mensagem sera Convite para entrar no sistema SAP
Fieldglass [Fornecedor: NOME DA EMPRESA]

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

N - o [P = B 4 P~ P s v
fieldglass@fgvms.com
Convite para entrar no sistema SAF Fieldglass [Fornecedor: Fornecedor Teste]
[

ﬂ If there are problems with how this message is displayed, dlick here to view it in a web browser.
Click here to downlosd pictures, To help pratect your privacy, Outlook prevented sutomabic download of some pickures in this message,

Convite para entrar no sistema SAF Fieldglass [Fornecedor: Fornecedor Teste]

Fornecedor Teste,

comvidol vocs para
ser formecedor dele no sistema SAP Fieldglass

Esse convite de reqistro expirara em 0042018

Chque no link abaixo (0uU Cope & cole 2Mm Sel navegador) para se regisirar

Clique aqui

3. A primeira pergunta sera para verificar se vocé fornecedor ja possui alguma conta existente no Fieldglass.

Caso ja tenha uma conta existente, podemos vincular suas contas. Caso n&o tenha, selecione “N&o” para
continuar.




Guia do Fornecedor — SAP Fieldglass

Beta Mode

[¥ Bem-vindo ao SAP Fieldglass

Vocé foi convidado a usar o sistema SAP Fisldglass para auxiliar o caom a autamacas dos programas de gerenciamento de
farea de trabalho de contingents & fornecimenta de servicns

Para criar sua conia do SAP Fisldglass, voos precisara concluir @ processo ¢z registro de formecedor. Origniaremos vocé durante as seguintes slapas:
1. Insira informagdes sobre sua empresa para criar uma conta no SAF Fieldglass. Caso ja tenha uma conta existende, podemas vincular suas contas
2. Crie o seu nome de wauaro & da sua senha do SAF Fieldglass
3. Assine o Acordo de Acesso de Contratante (CAA) do SAP Fieldglass ou. se necesséaro, encaminhaments do acordo & outra pessos para ela aasind-lo
4. Conclua gualquer etapa adicional que seja exigida por

Caso precise de ajuda com esse registro, entre em contale com o Help Deck

fizldgla=sshelpf@sap.com
1-866-467-4833

Voo possul uma conta do SAP Fieldglass exdstenta que dessja vincular ao
Sim | O Nio

Cancealsr

4. Preencha todos os campos, conforme as instrugées e clique em “Avancgar” ao concluir.

Preferéncias da empresa

Fuso hordrio
AnedicaSan Pauio ¥
Formata da data

DOMMYTTT .

Formata da nimera

# 849,99 (Exemmplu. 1.234567.99) .

Informagées do usuario

Hema * Scbmneme *
Flavio Carlos
i [opcional

Emal *

ria do SAP Fisldglass Vacs ucard sau roms de uaudria & sus aanha pars iniclar a necsio na SAP Fisligiass na

[4] Ersas informagfes serin umadas para edar sua cont do e
3 uzades para jadads & redefinic sus tenha caza se sxguee dea

fieturs. Sue perganta secrela = o resposls corespanderle 3

Detalhes de seguianca

Roquisios do sacha
Contben no mieiens ) canaelor(as,

Heme de Ususilo Desejedo *

ResTigoes e s
Nigindu sstrrame o emas

Benho * I3pinciul fret or 3t name
Redefnir senha *
]
089999—— |
bt

Insira 03 caractarss mosTados naimagsm de segurancs scma.
085955
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5. Antes de confirmar seu cadastro, € necessario revisar o CAA (Contrato de Acesso de Contratante), e
assinar o termo digitalmente. Para assinar o formulério, o assinante deve inserir seu primeiro nome e
sobrenome precedidos e seguidos por uma barra (/) (nome/sobrenome/).

Detalhes do Signatario

Nome
Flavio

Thtulo
(Nenhum valor)

E-maill

CAA

Pedimos que analise o CAA informe se leu & entendeu o acordo e assine a Declarago abaixo.

Contrato de Acesso de Contratante

Esta Contrato de Acesso de Contratante ("Contrato”), quando assinado ou aceito (inclusive eletronicamente) pelo, com sede localizada em ("Contratante”). passa a ser um
contrato de Servigo legaiments exigivel entra a SAP Fisldglass & o Contratants, vigents a partir da data da assinatura do Contratants aposta a sequir ("Data de Inicio de
Vigéncia®)

1. Definicdes.

1.1 "Afiliada” do uma das partes significa qualquer pessoa juridica da qual a parte, durante o prazo do Contrato, Gireta ou indiretamaente seja detentora de mais de 50%
(cinquenta por cento) de agdes ou diraitos da voto ou tenha poder direto ou indirato de comando da administracio e das politicas de uma entidade. seja por participacio
contrato ou de outra forma: ou que a parta controle ou estsja sob o controle soliddrio com uma pessoa juridica detentora de participag3o ou poder e administragao.

1.2 "Usudrios® significa agentes es. consultores. fomacedoras do Contratante & de suas Afiiadas. ou outras pessoas fisicas autorizadas pelo Contratas
a usar o Servico.

1 3 "Materiais Cloud" significa documentos ou materials relacionados ao Servigo, fomecidos ou produzidos pela ou com a SAP Fieldglass. bem como melhorias, designs
contribuicdes ou trabalhos deles derivados

1 4 "InformagBes Confidenciais” significa. em relacio ao Contratante, inform: ¢s do Contratante inseridas no Servico (também denominadas “Dados do Contratante”) o em
relagdo & SAP Fieldglass: (a) 0 Servico, 0s Materiais Cloud. bem como as melhorias do Servico, (b) software de computador (codigo da objato e codigo-fonte), (c) técnicas
concaitos. métodos, processos. designs e interfaces de programagao incarporados ou relacionados a0 Servico e aos Materiais Cloud. e (d) todo design de arquitetura @
seguranca do sistema relacionado a0 Servico. Além do antariorments disposto, s30 Informacdes Confidenciais da SAP Fiekdglass ou do Contratante (sendo a parte divulgadora
das informacdes denominada "Parte Divuigadora”) inchusive as Informacbes: (a) protegidas pela Parte Divuigadara contra a dhvulgag3o irestrita a terceiros, especificadas como
confidencials & época da divulgacao; e (b) razoavelmente entendidas como sendo confidenciais dada a natureza da informa3o & as circunsténcias da divuigacdo

1.5 "SAP Fieldglass® significa a parte que estd celebrando este Contrato com o Contratante nos tenmos identificados na Clausula 9.2 1.6 "Clientes Soliddrios” significa qualquer
torceiro autorizado pela SAP Fieldglass o convidado pelo Contratante a usar o Servigo para procurar u exclusivo critéeio. certa mio de obra do Contratante

17 ) mismeros de identificacio de drgaos govemamentais ou numeros de contas financeiras associados a pessaas fisicas (por exemplo
niémearo de contribuinte previdenciario, de carteira de habilitagdo ou de cart3o de crédito). (b) informagdes de conta bancaria, (c) informagdes de sauds ou ragistros médicos da
pessoas fisicas. (d) informacdes reguiadas por Leis Intemacionais de Controle do Trafico de Armas, €. (€) sem autorizagdo prévia e expressa da SAP Fieldgiass. dados técnicos
restritos nos termos da leaistac3o dos Estados Unidos. da Alemanha, da Irlanda ou de outras leis de controle de exportacio ou sequranca naclonal (além de dados ndo

'1_ [ Declaro que li & entendi as informagdes acima e concordo com os termos & condicdes acima em nome de l

DECLARAGAO

Este acordo ndo serd "assinado” da mesma maneira que um documento de papel kradicional Para consentic com os tarmos do acordo. o signatério deve inserir ssu primeiro nome @

sobrenome precedidos e sequidos por uma barra (/) (nome/sobrenome/). A SAP Fieldglass considera a entrada como sendo adotada para cumprir a fungdo de uma assinatura

O abaixo-assinado declara que ele/ela esta devidamente autorizado a preencher este formuldrio em nome de uma das partes do contrato e que ele/ela tem a intenco de assumir um
contrato vinculativo como resultado do processo de assinatura eletrdnica, que serd considerado como uma assinatura legal valida

IFSIFH S80 NOME NG SEqUINTE Jormato. 1

iFlavio Carlos/

Esta ¢ uma assinatura reconhecida logaimente

Cancalar = 3
.

c Loz

6. Pronto! Seu cadastro esta concluido e a pagina inicial ja é iniciada.

Beta Mode
SAP Fieldglass ¥ (@ caros Flavio

ﬁ Inicio Ca Exibi tl G : ltens de trabalho Mensagens Pesquisar por ID ou texto Q

Bem-vindo/a Flavio Carlos

‘ Trabalhadores Notas de versao do SAP Fieldglass - Clique aqui para saber o que ha de novo

2% Descrigbes do servigo

[i] Crie sua vitrine — clique aqui para visualizar/editar a vitrine

X Links afixados

Assistente de configuragdo de empresa

Quando vocé vé o icone de alfinete em Criar ou em

Visdo de lista, clique nele e adicione-o & pagina ini . . ‘ " -
Na préxima vez que vocé quiser visitar essa pagina Utilize o assistente para obter ajuda durante as stapas para atualizar € manter a configuracéio de sua empresa

basta clicar no alfinete na pdgina inicial

o Clique aqui para abrir o assiste

J Itens com estrela




Guia do Fornecedor — SAP Fieldglass

NOCOES BASICAS DE NAVEGACAO

SAP Fieldglass

Pesquisar por ID ou texto

/.\\ Inicio C& Exibir tl Criar ::i Analise [33, Painel PMO

Administrator, Fieldglass | FGLA *~

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator

Meus itens visualizados recentemente SOW - Gasto Demo

()

Ir para o grafico X
& Anaya, Ricardo

FGLAWKO00000172 08/12/2021

Valor de orgamento maximo x Fornecedor
Trabalhador (Aberto)

Selecione o grafico para obter detalhes
20G

& Ramos, Oliver

FGLAPW00000182 10/04/2021

Trabalhador de perfil (Aprovacéo pendente)
Aprovac&o necessaria

17.3G

15G

106G
c’ﬁ Servicio Mantenimiento

6.02G 6G 6.02G
FGLATQ00000432 01/11/2021

5G
Descri¢do do servico (Aprovado) I I I
. . . 2.93M 19.6M 10k 12.4k 5.85M
:&t RZN 11 / Quick Cleaning Service — T&M 0 : )

Esta secdo explica como navegar através da aplicacdo SAP Fieldglass.

6.26G

Valor de orgamento maximo (sum)

7. No canto superior direito da tela, ao clicar sobre o icone de usuério informagfes da conta serdo

apresentadas, como por exemplo o cédigo da empresa “MTPR”. Vocé deve fornecer este codigo “MTPR”,
por exemplo quando precisar acionar a equipe de suporte do SAP Fieldglass.

8. O botdo “Itens de trabalho” da acesso as atividades pendentes do usuario.

9. A barra de menus da acesso a varias fungdes do SAP Fieldglass. Para ver as opgdes, clique no nome de
cada uma delas.
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SAP - Menus Fieldglass

Menu

icone

Descricao

Inicio

ﬁ Inicio

A area de trabalho do SAP Fieldglass fornece acesso rapido as
mensagens e itens que precisam de sua atencao (itens de
trabalho). Clique no icone “Inicio” a qualquer momento para
voltar para a pagina inicial do sistema.

Exibir

(‘Q Exibir

Use o menu “Exibir” para localizar e visualizar itens, tais como
“Descrigbes de Servigo” (SOW), trabalhadores ou formularios de
requisi¢céo. 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 op¢des
de pesquisa na parte superior de cada lista para filtrar os itens
gue 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

Use o bot&o “Criar” para criar novas transa¢des no menu SAP
Fieldglass. Os itens que vocé pode criar sera baseado em sua
configuracao especifica do sistema. Exemplos de novas
operacdes sdo pessoais.

Andlise

:ﬁi Analise

Use “Analise” para executar ou criar relatérios.

Iltens de trabalho

Utilize o “Itens de Trabalho” para exibir uma lista de itens atuais
que exigem acao.

Mensagens

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

Administragao

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

Ajuda

Use o icone “Ajuda” para acessar a ajuda online, notas de
lancamento e uma biblioteca de referéncia. Além disso, este
menu permite visualizar informacdes de suporte e contato SAP
Fieldglass, além da versédo da aplicacéo.
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PERSONALIZACAO DA PAGINA DE INICIO
1. Na pégina inicial do SAP Fieldglass, clique no botao "Personalizar".

Pesquisar por ID ou texto

A inicio  (Q Bxbir [} Criar Mg Anslise  [5R Painel PMO Administrator, Fieldglass | FGLA

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator —

Meus itens visualizados recentemente SOW - Gasto Demo Ir para o gréfico

X Senvicio de Inspeccion _DEMO 4 ago

FGLATQO0000455 01/08/2022 Valor de or¢amento maximo x Fornecedor =
Descricio do servigo (Aprovacéo pendente) Selecione o gréfico para obter detalhes
Aprovagdo necesséria 206

1736

& Anaya, Ricardo
FGLAWK00000172 081212021
Trabalhador (Aberto)

156

& Ramos, Oliver s

FGLAPWO00000182 10/04/2021 6.26G 6.02G 6G 6.026
Trabalhador de perfil (Aprovagéo pendente)
Aprovagio necessria

56
X Senvicio Mantenimiento . 2.93M 19.6M 10k 12.8K 5.85M

FGLATQ00000432 01112021 Provesdor A Provesdor B (Henhum valor) EL CORTE INGLES Supplier one Supplier two
Descricdo do servico (Aprovado)

Valor de orgamento mximo (sum)

Fomecedor Leroy 12-06 Marketing Suppiier  Human Resource Supplier Better Solutions Beter
Choice
Fornecedor

Exibir mais itens Fornecedor

Pesquisar pessoas Ultima execugdo : 1 minutos atrés C Recarregar

2. Para cada secdo listada, selecione "Ativar" para exibir a secdo em sua pdagina inicial ou selecione
"Desativar" para remover a se¢do de sua pagina inicial.

3. Se vocé esta autorizado a ver graficos em sua pagina inicial, role a pagina e clique em "Gerenciar
relatérios / graficos". Na caixa de dialogo "Relatérios / Associar Relatérios/Grafico ao usuario”, localize o
relatério ou gréafico que vocé quer que aparega na sua pagina inicial e cligue em "Adicionar selecionados".
Quando os relatérios / graficos lista selecionada é concluida, clique em "Adicionar".

4. Quando vocé tiver feito suas selegdes, clique em "Concluido”.

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator
———
- ~
I Desativar I O Tourde deseja conhecer mais sobre a 30 neste aplicativo? Clique aqui para mais detalhes. X
| —
Meus itens de trabalho ooo
Tudo em dial [ [ Comunicado de verséo do SAP Fieldglass - Clique aqui para saber o que ha de nove x ]

Vocé nédo tem nenhum item de trabalho que
exige atencio.

Sl Desatver
y =
LATT| - Andncios

Trabalhador (1)

. -~
Athar

Descri¢des do servico (49)

" ; ~
Ativar

Nenhum item encontrado

I Ativar I <

Meus trabalhadores (1)

+ Solicitar trabalhador

Meus itens visualizados recentemente Critico (0)
Aviso (0)
X Eom Pedido
Bom (1)
VOTOTQO0000115 17/08/2021

CALDRE, JOAO

Descricéo do servico (Aprovado)

Modo de personaliza¢do

Vocé esta agora no modo de personalizacao da sua pagina inicial. Os widgets listados acima podem ser exibidos ou ocultos, bastando alternar o comutador ‘Ativar' ou 'Desativar’ para cada widget.
Quando terminar, clique em Concluido para sair do modo de personalizagéo.

CENTRAL DE MENSAGENS

10
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O sistema SAP Fieldglass envia mensagens aos usuarios notificando-os quando existem itens que precisam de
sua aten¢do. Por exemplo, vocé pode receber uma mensagem quando um trabalhador é enviado por um
comprador ou quando datas de término de contrato de trabalhadores estéo proximas.

Para exibir as mensagens no Centro de Mensagens:

1. Clique no botdo "Mensagens" na parte superior direita da pagina SAP Fieldglass.

Pesquisar por ID ou texto

A inicio (@ Exibir (G Criar 2 Analise [ Painel PMO Ad nwlemglafs\ FGLA ‘

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator

2. Use as opcdes no lado esquerdo da pagina 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 selecdo para o tipo de mensagens que vocé quer ver.
Para ver todos os tipos de mensagens, cligue em “Selecionar tudo”. Para excluir mensagens com
asteriscos, chat, notificacdes e lista transmisséo, clique em “Selecionar nenhum”.

C. Status da mensagem: Selecione a caixa de selecdo de acordo com a necessidade: “Lidas” e “Nao
lidas”.

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

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

5. Para marcar uma mensagem como lida, selecione a caixa de sele¢do perto da lista de mensagens e
cligue em “Marcar como lida”.

6. Para excluir uma mensagem do seu centro de mensagens, marque a caixa de sele¢do perto da lista de
mensagens e clique em “Remover selecionada”. A mensagem é excluida 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/inicio", vocé pode clicar e o sistema redirecionara
ao modelo da mensagem em questéo.

11
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Central de mensagens

Assunto Memgens 90 Itens encontrados

[ Marcar como lida | | Remover selecionada | Oltens selecionados

Pressione ‘Enter ou clique em 'Filirar mensagens.

Linhas

] Tipo De Assunto Recebido
Tipo de mensagem
Selecionar tudo  Selecionar nenhum O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Cédigo da entrega: Certiddo Negativa de Débitos Federal, Ac3o de entrega: Certido Negativa de Débitos Federal] 03/25/2022 05:45 PM
O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Codigo da entrega: Certidéo Negativa de Débitos Estadual, Acso de entrega: Certido Negativa de Débitos Estadual] 03/25/2022 05:45 PM
m] Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Cédigo da entrega: Certiddo Negativa de Débitos Municipal, AgSo de entrega: Certido Negativa de Débitos Municipal] 03/25/2022 05:45 PM
O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Codigo da entrega: Certidéo Negativa de Débitos Trabalhistas, Acdo de entrega: Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas] 03/25/2022 05:44 PM
m] Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Cédigo da entrega: Certificado de Regularidade do FGTS, Aq8o de entrega: Certificado de Regularidade do FGTS] 03/25/2022 05:44 PM
O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Codigo da entrega: SEFIP Completa, Ag3o de entrega: SEFIP Completa] 03/25/2022 05:44 PM
Status da mensagem N - A s ) ) s A : )
o O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Cédigo da entrega: Guia mensal do GPS ou Guia de Arrecadagdes Federais, Agio de entrega: Guia mensal do GPS ou Guia de ArrecadagBes Federais]  03/25/2022 05:44 PM
o lidas
Lidas = § Atividade conclufda [C6dig ga: do GPS ou de Federals, Agao ga: oude )
O s Agent, Fieldglass e 03/25/2022 05:43 PM
O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Codigo da entrega: Guia mensal do FGTS, Acgo de entrega: Guia mensal do FGTS] 03/25/2022 05:43 PM
O Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Cédigo d ga: d do FGTS, Ao de entrega: Comprovante de pagamento do FGTS] 03/25/2022 05:43 PM
y Atividade conclufda [C6digo da entrega: Relaggo Nominativa do(s) C que o a CTG, Agdo de entrega: Relaggo Nominativa do(s) Colaborador(es) )
O Agent, Fieldglass que prestaram senigo  CT0] 03/25/2022 05:43 PM
[} Agent, Fieldglass Atividade conclufda [Codigo da entrega: Certidao Negativa de Débitos Federal, Aggo de entrega: Certido Negativa de Débitos Federal] 03/25/2022 05:43 PM

8. Quando tiver terminado de visualizar uma mensagem, vocé pode:

a. Clicar em “Excluir mensagem” para apagar a mensagem da central de mensagens.
b. Clicar em “Avancar” para ver a préxima mensagem na lista da central de mensagens.
C. Clicar em “Voltar para mensagens” para retornar a lista da central de mensagens.
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NOMENCLATURA DOS NUMEROS DE IDENTIFICAGAO (ID) DO SISTEMA

O Sistema SAP Fieldglass é organizado por mddulos. Os moddulos sdo grupos de itens ou transacdes
relacionadas. Por exemplo, “descrigéo de servigo” e “trabalhador” sdo dois mddulos da aplicagao SAP Fieldglass.

A cada transacdo em um médulo é atribuido um nimero de identificagdo Unico para monitoramento. Por exemplo,
guando uma “descri¢cao de servigo” é criada, € atribuido um ID exclusivo para esta transagdo. O sistema SAP
Fieldglass emprega uma convencgédo consistente na atribuicdo destes nimeros de identificagdo. Os nameros de
identificacdo consiste de trés componentes separados:

Codigo de empresa Numero incremental
4 caracteres 8 numeros

TRAAJP0O0000004

Referencia de modulos
2 caracteres

1. O codigo de empresa consiste no codigo do comprador da empresa, esse codigo pode variar dependendo
de quem criou o item.

2. Mobdulo de referéncia indica o tipo de elemento. Por exemplo, “TQ” é utilizado para “descricao de servigo”
(SOW) e “WO” para “ordens de trabalho”.

3. Um dnico nimero atribuido sequencialmente.

Por exemplo, se um comprador de uma empresa com cédigo “TRAA” cria uma SOW, o humero da mesma pode
ser TRAATQO00000004. Se um fornecedor com cédigo de empresa ABCS envia uma pré-fatura para aprovacao
do comprador, a identificacdo deste registro pode ser ABCSP100000008.

Na tabela a seguir, cédigos de referéncia dos moédulos utilizados no SAP Fieldglass.

Cédigos de referéncia dos médulos do SAP Fieldglass
referinoia Moculo
WO Ordem de trabalho
WK Trabalhador
TQ Descri¢do de Servigo (SOW)

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

ATUALIZACAO 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
informacdes, siga o tutorial abaixo:

Beta Mode -

SAP Fieldglass 1 I§| (@) Caros, Flavio ™

A Inicio {2 Exibir (% Criar 0% Andlise ‘3 Itens de trabalho ] Mensagens Pesquisar por ID ou texto O

¥ Configuracdo de administrador

Localizar: || ]
Usudrio Fluxo de trabalho Ferramentas do sistema
Funcio de usuario ltem de atividade de desligamento Exibir todas as notificacbes
Politica de senhas ltem de atividade Exibir todos os itens de trabalho
Usudrio Limites - escalonamente Registro de auditoria do sistema
Lista de verificacio da atividade de
Comprador desligamento
2 Lista de verificacBo da atividade

1. Clique no menu "Administrativo” no canto superior direito da pagina inicial do SAP Fieldglass e ap6s isso
selecione a opcédo "Comprador"

b Usuério Lista de compradores

¥ Comprador

ltens encontrados: 1 | Filtro |
Sm‘ls Coul - | Noma Local atammo
» Estrutura da empresa |Todoa - | | Inserir | Inserir critérios [ |
Ativo 0de0

P Mensagens
Limpar classificaco Limpar filiros

> Fluxo de rabalho Pagina [ 1] Linhas [1 +| 1-1de1 | « |[ »

Dados de 10:58 AM £ Recarregar &, Salvar como CSV

» Conﬁﬁuragéo

2. Cligue no nome do comprador ao qual deseja alterar as informacdes e clique no botao "Editar"

3. Altere os campos desejados e cliqgue no botédo "Atualizar" para finalizar.
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Beta Mode
SAP Fieldglass ¥ (@ caros Flavio ¥

« Voltar para Detalhes

[/ Editar comprador:

Detalhes

Comprador

Preferéncias do comprador

F\aoguramemn automético de contingente * Bloquear *
. Sim | ® Nao
Sim || (& Nao

F%}uramanm automético de servigos * Bloguear *
Sim | ® Nzo
Sim || ® Nao

Pemitir ao comprador adicionar & forga de trabalho *

Sim || (& Nao

Contato primario *

‘ Carlos, Flavio v |

Contato primério de servigos *

‘ Carlos, Flavio v |

Cancelar

MODIFICAGAO DAS INFORMAGOES DE CONTA DE USUARIO

Apos ter registrado a sua conta no sistema SAP Fieldglass, editar o seu perfil € a maneira mais rapida e facil para
atualizar suas informag6es de conta. Vocé pode alterar suas informagdes pessoais, como nhome, endereco de e-
mail, configuracdes de notificacdo ou preferéncias que foram definidas pelo administrador.
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ALTERAQAO DE SENHA
Para alterar a sua senha do sistema SAP Fieldglass, siga 0s passos abaixo:

a. Clique no icone de perfil localizado no canto superior direito da pagina.

FA

Pesquisar por ID ou texto

Administrator, Fieldglass
CTG

Configuraces

Meu perfil

@ Minhas preferéncias

&, Meu organograma

laxa Valor solig .
Contas vinculadas
@ Everton Broca
0,00 BRL 0,00 Gestor de Contratos | CTG
0,00 BRL 0,00 @ Jodo (Auditor)
Auditoria | CTG
0,00 BRLO,00

b. Selecione "Meu Perfil". A pagina Configuracdes Pessoais abre com a guia “Meu perfil” aberta.

Meu perfil Minhas preferéncias

‘-?F Fieldglass Administrator Informagdes da conta

fg_qatest8@sap.com Nome de usudrio FGLA@fg_help
fg_qatest8@sap.com

o

Senha A senha expira em 29/10/2022
ID do funcionario (Nenhum valor) Alterar senha
Funcéo Administrador
Acesso a recurso Painel PMO
Visualizer

Gerenciar configuragges de local

Estrutura organizacional

Pessoa juridica padrdo Unidade de negécio principal Local padrio Centro de custo padrio
(Nenhum valor) FGLA (FGLA) FGLA (FGLA) FGLA (FGLA)
Minha lista de pessoas juridicas Minha lista de unidades de negécio Minha lista de locais Minha lista de centros de custo
Contas vinculadas
Links da sua conta Links para sua conta

Mejores Practicas SAP Fieldglass (FGLA]
Mejores Practicas SAP Fieldglass (FGLA)
Mejores Practicas SAP Fieldglass (FGLA) - fgla@he_es
Mejores Practicas SAP Fieldglass (FGLA) - finance_fgla
Mejores Practicas SAP Fieldglass (FGLA) - rh_rgfg

- FGLA@fg_help_cm Mejores Practicas SAP Fieldglass - FGLA@fg_help_cm
fgla@he_pt
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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”.

Alterar senha

Senha atual *

Nova senha *

Confirmar senha *
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ATUALIZAGAO DE E-MAIL E INFORMAGOES DE CONTATO

Vocé pode mudar seu endereco de e-mail de contato do SAP Fieldglass e configurar uma lista de enderecos
eletrdnicos para inclusdo em copia. Desta forma, replicando em todas as notificagfes de e-mail enviadas a
partir do sistema SAP Fieldglass.

1. Clique no icone de perfil localizado no canto superior direito da pagina.
2. Clique em “Editar” na se¢do onde seu nome aparece.

3. No campo “E-mail”, digite o endereco eletrébnico no qual vocé deseja receber todas as notificagdes de e-
mail da aplicagéo SAP Fieldglass.

4. No campo “Enderecos de e-mail Cc (opcional)”, digite os enderecos a serem incluidos em cépia de
todas as notificaces de e-mail enviadas a partir da aplicacdo SAP Fieldglass. Para inserir varios
enderecos de e-mail em copia separe cada um deles com uma “virgula” ou “ponto e virgula”.

5. Na secéo “Informacdes de Contato” vocé pode alterar seu endereco e nimero de telefone.

6. Clique em “Atualizar” para salvar as alteragdes.

Informacoes de contato

Informacgtes Basicas

Fieldglass

Administrator

mail *

Valores separados por virgulas ou ponto-e-virgulas.
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ATUALIZAGAO DE INFORMAGOES DE PROCURADOR

Um procurador é uma pessoa que pode executar acdes em seus itens de trabalho no SAP Fieldglass tais como:
responder a uma “descrigao de servigo” (SOW), confirmar o envio de um item de servico, etc.); apenas durante
um certo periodo que foi previamente definido.

1. Clique no icone de perfil localizado no canto superior direito da pagina.

2. Cligue em “Editar” na se¢éo “Procuradores”.

Procuradores e delegados

Seus procuradores Procurador de Seu delegado Delegar para

(Nenhum valor) (Nenhum valor) (Nenhum valor) (Nenhum valor)

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

Os seguintes usuarios sdo seus procuradores

Observacdo: no momento, vocé ndo tem nenhum procurador.

+ _Adicionar procurador s

Vocé é procurador dos seguintes usuarios

Observacdo: no momento, vocé ndo & procurador de nenhuma conta de usuério.

Seu delegado

4. Na secao "ltens de Trabalho", selecione "Todos" para que o representante possa agir em todos os itens
gue necessitarem de eventuais agdes.

Adicionar procurador

Itens de trabalho

@ Todos (O Folhade ponto

Procurador

Funcdo

Data inicial Data final

DD/MMAYYYY DD/MMIYYYY
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5. Na lista "Procurador”, selecionar o representante no qual deseja designar.
Escolha o periodo em que este usuario selecionado ira atuar como seu procurador.

7. Cligue em "Adicionar".

8. Para alterar a data de inicio ou fim de um representante existente, cligue em “Editar” no menu “Meu perfil:
Procuradores”. Faga as alteracdes no periodo e clique em “Atualizar”.

9. Pararemover um representante existente, clique em “Editar” no menu “Meu Perfil: Procuradores”. Clique
em “Remover”. Clique “OK”.

Meu perfil

¢ Voltar ao Meu perfil

Os seguintes usuarios sdo seus procuradores

Nome Fungdo Itens de trabalho Inicio Fim

- Supplier Administrador Todos 05/06/2020 05/06/2020

=+ _Adicionar procurador

Vocé é procurador dos seguintes usuarios

Observagao: no momento, vocé ndo & procurador de nenhuma conta de USUArio.
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ATUALIZACAO DE PREFERENCIAS

A guia “Minhas Preferéncias” na pagina de configuracdes pessoais, permite alterar ou atualizar a aparéncia de
sua pagina inicial SAP Fieldglass e como vocé deseja receber notificagdes, itens de trabalho, transmissfes e
outros tipos de mensagens. Vocé também pode atualizar o seu fuso horario e valores padrédo de linguagem, assim
como formato de nimeros, data e hora do sistema.

1. Clique no icone de perfil localizado no canto superior direito da pagina. Selecione “Minhas Preferéncias”.

Meu perfil Minhas preferéncias

Localidade Editar
Real brasileiro América/Sao Paulo DDMMIYYYY Relogio de 24 horas
#4999 (Exemplo: 1.234.567,99) Portugués (Brasil) Domingo

Pagina inicial e configuracdes de aplicativo

Fiori 3 (Padréo)

Pégina inicial

Mostrar comunicados de verso Mostrar contagens de descricéo do servico Resumo
Mostrar antncio na pagina inicial Mostrar contagens de trabalhador

Mostrar meus itens de trabalho

Mostrar meus trabalhadores

Mostrar minhas deserices do servico

Mostrar minhas entrevistas
Mostrar o assistente

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

a. “Localidade”; vocé tera os seguintes itens como opgodes para escolha e personalizagao do seu perfil:
moeda, fuso, formato de data e hora, idioma, e dia inicial do calendario.

b. “Pagina inicial e configuragdes do aplicativo”: vocé podera definir as preferéncias relacionadas ao tema
do sistema, opg¢Bes de exibicdo da pagina inicial, relatorios e gréficos.

3. “Mensagens”: é possivel determinar o formato das mensagens e de que maneiras receber as mesmas.
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FUNCOES DE USUARIOS

E possivel criar novas fungdes de usuarios e atribui-las aos demais usuérios dentro de sua
organizacgdo. Esta opcéo se faz necesséaria uma vez que haja necessidade de restringir acesso dentro
do sistema a determinados grupos de usuarios.

1. Clique no icone “Configuragdes” localizado no canto superior direito da pagina. Clique na
opcgéao “Fungéo de usuario”.

Pesquisar por ID ou texto

A in (Q Exibir (G Criar 4 Andlise [ Painel PMO Administrator, Fieldglass | FGLA

@Configuracdo de administrador

Usuério Fluxo de trabalho Trabalhador Relatério

Assistente Categoria de qualificag3

Usuario

desligamento

2. Clique no botédo “Novo” para criar uma nova Funcao de Usuario.
3. Indique o nome da nova fun¢éo de usuario e selecione as permissfes desse novo perfil.

a. Selecione as opcbes conforme a funcionalidade desejada. De acordo com o médulo
necessario vocé pode ativar as op¢oes:

i. Exibir: visibilidade do médulo selecionado.
. Enviar: envio itens (criar um trabalhador, criar descri¢cBes de servico
(SOW), etc.).
iii. Gerenciar: gerenciamento de elementos do mdédulo escolhido.
iv. Responder: aprovagéo de elementos selecionados do modulo.
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Configuracdo da conta
Nome *
Analista de Facilties Local
Exibir dados de compra *
© Todos () MeuGrupo () Meus
Exibir dados do pagamento *
(® Todos (O MeuGrupo (O Meus
Tod . . .
- Médulo Exibir Financeiro Enviar Gerenciar Aprovar Pagar Fechar Outros
O O m] O m] m] o O
PermissGes de usurio
[] Assistente auténomo O O
O Avaliar
[ Agendar entrevistalreuniso
g
[ Selecionar para contratacdo
[ Candidato a vaga O O [ Pré-selecionar
[ cancelar pré-selecso
]
[ Exibir taxa de pagamento
Configuragéo do acesso a0 ] B
O . 0O Configurar acesso ao calendario
calendario
O Conversar com o m] [ Gerenciar as Mensagens de Terceiros
comprador (contingente)
O C“”"‘-"?’ °(°’"°" , 0O [0 Gerenciar as Mensagens de Terceiros
comprador (servigos
Conversar com o
[ compradorffornecedor ] ] [0 Gerenciar as Mensagens de Terceiros

Nota: As funcdes de usuarios do sistema podem ser copiadas, caso a nova funcéo a ser
criada seja similar a uma pré existente. Ou seja, uma funcao pode servir como referéncia ou
base para uma nova, aproveitando as permissdes previamente definidas e ndo havendo
necessidade de fazer toda a configuracéo do zero. Para usufruir desta funcionalidade, basta
entrar em uma fungéo e clicar no botao “Copiar’.

4o de admir 1 Lista de fungd drio | Funglio de usudrio / Detalhes

Analista de Facilities Local

N L. Detalhes
Func&o de usuério

Nome Analista de Facilities Local

Exibir dados de compra Todos
Detalhes Exibir dados do pagamento Todos

Modulo Exibir Financeiro Enviar Gerenciar Aprovar Pagar Fechar Outros
Assistente auténomo x x
- x Avaliar

Pastas do relatério [

x Pré-selecionar

Exibir nome e e-mail do candidato 4 vaga quando o anonimato do candidato estiver habilitado

Permissdes de usuario

X Agendar entrevistalreunizo

x Selecionar para contratagdo

m Remover
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USUARIOS

1. Clique no icone "Configuracdes" no canto superior direito da pagina. Clique na opgao
“Usuério”.

@& nicio (R Exibir (T Criar

24 Anslise

&Configuragado de administrador

Localizar

Usuério
Fung3o de ususrio

Politica de senhas

Fornecedor

Convite do fornecedor
Fomecedor

Lista de distribuicao
Mestre de vendedores

Modelo de qualificagio

FR Painel PMO

Fluxo de trabalho

Assistente

Grupo de aprovagio

Item de stividade de desligamento
Item de atividade

Limites - Alerta

Limites - Visualizer

Limites - escalonamento

Limites — Painel PMO

Lista de verificagio da atividade de desligamento

Lista de verificagdo da atividade

Trabalhador

Categoria de qualificacio
Modelo de oferta de emprego
Qualificagio

Tipa de ativo

Tipo de contingente

Tumno

Servicos
Biblioteca de Clausulas
Bibliotaca de Evento de gerenciamento

Biblioteca de honorarios

Administrator, Fieldglass | FGLA

Relatério

Campos padrio de relatério
Pasta do relatério

Registro de auditoria de relstério

Relatorios predefinidos

Integragdo
Estatisticas de conector/assinatura

Baixal

dados
Baixar folhas de ponto rejeftadas/em rascunho
Baixar tabela de taxas com base nas folhas de ponto

Atividade de assinatura

2. Cligue na opc¢édo "Novo" para criar o usuario. Preencha todos os dados obrigatérios e clique em
“Adicionar” para concluir o cadastro.

Configuracéo da conta

Prefixo *

Nome *

O s O sa O sma. O Dr

@® Nenhum

Sobrenome *

Nome de usuario *

Nome de exibicdo *

E-mail *
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A nicio (B Exibir  (F Criar A Andlise B, Painel PMO Administrator, Fieldglass | FGLA

Corfigursgsa de aaministacer | Usts oe s

Rubén Vega, Admin E Redsfinir senh | | Fechar ususrio

R Detalhes
Usuario

Configuragso da conta

Status Ativo
Data de criasio 1110772018

Data da desativagio

Ususirio | Detaines

Novo

Relatorios e graficos /1

Prefixo st
0 Nome Russn
e Sobrenome Vega Alvarez
@ Nome de exibigio Rubén Vegs, Admin
Nome de usudrio frubenvega
E-mall fa_qatestB@sap.com

Pessaa juridica

Enderecas de &-mail Ce fg_qatestl@sap.com

1 Imagem do perfi Nenhuma imagem disponivel

ID do funcionéria

Titulo
Delegados
Cédige do tabalho

Fungo Administracer

Pessos [uridica pacrao
Unidade de negocio principal FGLA

Gentro de custo padrio HR (10000}

Nota: Caso o usuario a ser criado compartilhe das mesmas permissdes de outro pré existente, basta
entrar em um usuario ja cadastrado e clicar no botdo “Copiar”.

agio de adminisrador | Lista de usudrios | Usuirio /| Desalhes

Administrator, Fieldglass ﬂ F—— I Novo

. Detalhes
Usuario

da conta

Data de criacdo 0410312020

Data da desativagio
[| Relatérios e graficos

Prefixo

2 Nome Fieldglass s
Sobrenome Administrator
Nome de exibicio Administrator, Fieldglass

Procuradores

Nome de usuario ta_heip
Emall fe_qatestB@sap.com
[ | Empresa Enderegos de e-mail Cc
All Imagem do perfil Nenhuma imagem disponivel
D do funcionario
Lf Titulo
Delegados

Cédigo do trabalho

Fungdo Administrado

Empresa padrio

Organizaciio de compras principal China Three Gorges Brasil Energla Ltda. (CTG)

Dire:

eréncia parao
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REGISTRO DE NOVOS TRABALHADORES

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

Servigo”

Beta Mode

SAP Fieldglass

Tl (G-criar ) Anilise

Méao de obra de
contingente

Meus itens
Itens de trabalho
Oferta de emprego

Com estrela
Candidato & vaga

Entrevistas
Servicos

Exibido recentemente
Descricéo do servico

Item de linha da SOW

Quando v
Viséo de li
Na proxim
basta clice

Trabalhador

Trabalhader

Ordem de servico
Forca de trabalho
ltem de atividade

Item de atividade de
desligamento

Marco
Folha de ponto

Falta

w

Itens de trabalho Mensagens

Pesquisar por ID ou texto O‘

Pagamentos

Fatura de transacéo
consolidada
Comprador
Formularic de

qualificacio de
fornecedor

Plano de aprimoramento
do fornecedor

Exibir compradores
figuracio de sua empresa.

Outros

Dados antigos

2. Selecione em qual tipo de contratagdo o trabalhador ira ser registrado clicando no cédigo da

Descricéo de Servico

Beta Mode

SAP Fieldglass

A micio [ Exibir [ Criar 23 Andlise

2% Descrigao do servigo  Dados antigos

i |alé | 07/16/2018

Periodo |03F1512018

Exibir | ® Minha conta

Todos

w

Mensagens

“5 ltens de trabalho Pesquisar por ID ou texto O,

| Filtra ‘

ltens encontrados: 4

Agruparpor| Nenhum v

Status D Revisdo Nome ‘Comprador Inicio Fim Tipo

Todos - ‘ ‘Inserir critérios | Inserir critérios | |Inserir critérios |Inserircritérios
Aprovado iTQ00000037 O Projeto 03/06/2018 03/06/2019 E Classico
Aprovade ITQ00000032 1 Cesséo 01/29/2018  01/29/2021 E Classico
Aprovade {TQO00000031 1 Alocacdo 01/29/2018 01/31/2019 E Classico

3. Cligue no botao “Ac¢des” e em “Adicionar trabalhador da SOW”
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Beta Mode -
SAP Fieldglass g @ M

w
Ea Exibir f:l{- Criar «nl Andlise E Itens de trabalho Mensagens Pesquisar por ID outexto O,

4= Ir para lista: Descricdo do servico

X% Descricéo do servico TQO0000030 (Rev. 1)
Projeto
Periodo Status Prdxima etapa Comprador
01/29/2018 até 01/31/2019 Aprovado Nenhum
I Acbes ™ !
| Adicionar trabalhador da SOW sticas Trabalhadores da SOW Horas e despesas Revisdes Relacionado
Enviar trabalhador existente * Pesquisar nesta pagina v
Adicionar trabalhador ativo
Exibir versdes Descri¢do do servigo Detalhes
AlOCacac oe gasios Trabalhador Total Referéncia do comprador
Orcamento maximo 0,00 0.00 Referéncia do fornecedor
Gasto até a data 0.00 000 Faturavel? Sim
Qutros gastos pendentes 0.00 0.00 SOW mestre? Nao
Orcamento restante 0.00 0.00 Local S#o Paulo (SP)

4. Preencha os campos obrigatérios do trabalhador e para finalizar o registro, clique em
“Adicionar”.
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CONCLUIR ATIVIDADES DO TRABALHADOR

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

Beta Mode -

ﬁ @ Gestdo de Tercsiros | v
B

E Itens de trabalho Mensagens

A hnicie  (Q Exibir (3 Crar 0] Andlise

Pesquisar por ID ou texto O\

Formulario de requisigéo
Aprovar

Trabalhador da SOW
Aprovar

Atividade do trabalhador

Bem-vindo/a Gestao Terceiros Teg

‘ 4% Descrigdes do servigo

Fieldglass - Clique aqui para saber o que ha de x

‘ & Trabalhador

Marcar comao
concluido

‘ ¥ Links afixados

2. Selecione um dos itens pendentes da lista, clicando no nome do item e clique em “Marcar como
concluido” para concluir a atividade.

Itens de trabalho: Atividade do trabalhador

Ago  Marcar como concluide (12) Filtro

Itens encontradas: 12 Linhas: | 5

Codigo Noma do candidato &

Remabld | Aglo vaga/rabaihacor

03212018 Copia CTPS
08-00 PM

032172018 Cidpia CTPS

Copia CTPS

Cépia CTPS

Cépia CTPS

Conclir tarafa de integragio

Concluir tarefa de integragio

Concluir tarefa de integracho

Desaicio do senviga

Descricio do servico

Descricho do servico

v

& ltem de atvidade

Cadigo Conclusdo Status

Coﬂa CTPS D4N04/2018 Pandente

2 ey

Informagdes da oferta Detalhes

Pessoas que receberam o item de trabalho E

Remeter ilens de irabalhe em Daz2018

Prixima stapa Trabalhador Agente Aglo
Escolher acao Soares, WKDODOO0ST Conta do fomecedor Copla CTPS

Tipa de conchisio Conchuir tarefa de integracio
Pré-requisito {Nenhum valar)

Dascricho Cépla CTPS

Escalonar em quando niio concluido 040972018

3. A pégina ird exibir os todos os itens de trabalho que precisam ser concluidos. Alguns itens podem
solicitar o anexo de um documento para concluir a tarefa, se for esse o caso, um botdo chamado
“Anexar” sera exibido antes da concluséo 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 € clicar em “Itens de trabalho” e em seguida clicar em “Enviar
programagao” ou em “Reenviar Programagéo”. Quando um documento chega a sua data de
envio, automaticamente o sistema cria as pendéncias.

Beta Mode

SAP Fieldglass

A nido (@ Exbir [ Criar St Andlise

Bem-vindo/a Graziele dos Santos Freitas

Q Z' dos Santos Freitas, Graziele | ¥

&5.} ltens de trabalho (3 Mensagens

Programago

Responder

[# Meus itens de trabalho [1] comunicado de versdo do SAP Fielogt

i= Resumo

[T Crie sua vitrine — clique aqui para visualiz
);t Programacgiio

‘ Atlvidade do trabathador

Atividade do trabalhador

Marcar como 855
concluido

Assistente de configuracdo de empresa

2. Outra forma seria ao clicar no botédo “Descrigdo de Servigos” e em seguida selecionando o contrato que

possui com o comprador.

3. Ao abrir a Descrigao de servigo, clique na aba “Caracteristicas” e em seguida filtre por datas facilitar a

visualizac¢do. Cligue em um dos itens conforme exibido no item 4.

Descrigdo do servigo

[+ Homa

tans ancontradas: 10 Filtro

Inigio Fim

2 TQN00000E2  Alcaclo

TOOOB0005S  Temporrios

TRy

050272018 05152020
05022018 05022021

20217

o

4. Ao abrir os detalhes do item a ser entregue, clique no botdo “Responder”. A partir desse momento, o
bot&o anexar estara disponivel. Preencha os campos mandatérios, anexe o arquivo e clique em

“Continuar”
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Diestalbas s da SOW  Horas o d Revistes  Ralacionade
. Pasquisar nasta pdgina ¥
2= —_— 3
SYoe | 0z0va01s TN e 0222018 T I Tpe: |+ Todos | Evanto de gerenclamento [m]
Itars anconlrados. &
Status Tipo 1D o o cho i Norm Conglus ~ Enviado _  Valor solcita  Valor anvind
|‘I'n0n| = | |Todos w | | inserir eriidelos [ ||.--...... ciltérian
Aprovada Evanta de gerenciam PMGW‘4“ Cdipta da Ficha de Ragitra alocados 16 1eENe
-
Aprovada Evanta da g Ph atidho Conjunta Megathv de Ddbitos Relatives aos Tributos Faderals & @ 01282018
Aprovada Evanta de garenclam PM0O0000265 Canificado de Regularidads do FGTS - CRF do FGTS D201/2008 01282018
Pandente Evanto de gerenclam PM0000027H Canificado de Regularddade con a Fazenda Estadunl o Murdcial 0210112018
Pandents Evanta di gerenciam PM0000026N Canidbo Negativa de Dablios Trabahistas = CHOT 021012018

Data de concluso *

‘Comentdrics opconal)

(caractares restantas: 1000)

Informagdes gerais

Anexos

Sem anexos definides
+ Adicionar anexos

Cancelar
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EXIBIR TODOS OS ITENS DE TRABALHO

Esse menu lista todos os itens de trabalho ativos da sua organizacao, provenientes da agdo dos compradores.
Como administrador, vocé pode executar uma agdo em um item em nome de outro usuario.

6. Para acesso, clique no icone "Configurac6es" no canto superior direito da pagina. Clique na
opcgéao “Exibir todos os itens de trabalho”.

Localizar:

Usuério

Funcao de usudrio
Politica de senhas
Supenvisor

Usuario

Fornecedor

Convite do fornecedor
Fornecedor

Lista de distribuicao

Mestre de vendedores

Estrutura da empresa
Alocagio de custa
Calendério corporativo
Detalhes da empresa
Localizagio

Local

Pessoa juridica

Tipo de méo de obra

Unidade de negécio

Mensagens
Mensagens
Modelo de mensagem de e-mail

Varidveis do sistema

Fluxo de trabatho

Assistente

Grupo de aprovagio

Item de atividade de desligamento
Item de atividade

Limites - Alerta

Limites - Visualizer

Limites - escalonamento

Limites — Painel PMO

Lista de verificacdo da atividade de desligamen

Lista de verificacdo da atividade

Dados financeiros

Moeda

Cenversdo de moeda

Ajuste da fatura

Programagéo de cobranga da fatura
Razio

Conta do Razéo

Cédigo de tarefa

Tipo de unidade

Estrutura de taxas

Categoria de taxa

Componente da matriz de alteragdo de taxa
Componente de taxa

Grupo de componentes de taxa

Grupo de taxas

Matriz de alteracio de taxa

Quadro de taxas

Taxa

Trabalhador

Categoria de qualificaggo
Modelo de oferta de emprego
Qualificacdo

Tipo de ative

Tipo de contingente

Servigos

Biblioteca de Clausulas

Biblioteca de Evento de gerenciamento
Biblioteca de honorarios

Biblioteca de perguntas

Biblioteca do evento

Funciio do trabalhador da SOW
Modelo da SOW

Programar biblioteca

Tipo de SOW

Configuracdo

Consuitor

Categoria

Classificagiio

Ajuda contextual

Campo personalizado

Busca personalizada

Texto personalizado
Informages fiscais da fatura
Cadigo do trabalho

Conjunto de rétulos

Exibigdes de lista

Lista de opgdes

Pergunta

Motivo

Formato do ID de seguranca
Detalhe do objeto segmentado
Modelo XSL

Relatério

Campos padréo de relatério
Pasta do relatério

Registro de auditoria de relatério

Relatérios predefinidos

Integragéo
Estatisticas de conector/assinatura

Baixar dados

Baixar folhas de ponto rejeitadas/em rascunho

Atividade de assinatura
Registro de auditoria de integragdo

Carregar dados

Ferramentas do sistema
Antncio na pagina inicial
Exibir todas as notificacdes
Passar folhas de ponto

Registro de auditoria do sistema

Transmiss3o do sistema

7. Realize um filtro baseado no periodo, destinatario (ou responsavel) e tipo de acao referente
aos itens a serem exibidos.

Todos os itens de trabalho

Recebido dentro de

Destinatario

Ultimos 7 dias

N ‘ | Gilson Silva

v ‘ ‘ [Todos]

8. Se necessario, use 0os campos sob os cabecalhos das colunas para filtrar ainda mais as
entradas na lista de notificagdo. Em seguida faga a analise do item de trabalho e tome

alguma acao se for necessério (aprovar, rejeitar, marcar como concluido, etc.).
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A nico (3 Exibir (G Criar  3f Anlise [ Painel PMO Administrator, Fieldglass | FGLA

Seus itens de trabalho Todos os itens de trabalho Reatribuir itens de trabalho
Todos os itens de trabalho
Recebido dentro de Destinatario Agao n

[Mostrar Tudo] ~v | | [Modes) v [Todos] v Para alterar a exibicio de 4
uma visio horizontal para
uma visso vertical, selecione

este icone.
Linhas| 10
Recebido v Documento Médulo Atvidade Destinatério
Insen rios | [ Todas v ‘ ‘ Todas v Inserir crit
04/08/2022 05:39 PN Servicio de Inspeccion _DEMO 4 ago (FGLATQOD000455) Descriglo do servigo Aprovar Supervisor -
03/08/2022 09:00 PN Mtvidade da SOW Marcar como concluide Solicitante Servicios / Adm Contr
03/08/2022 09:00 PN Atividade da SOW Marcar come concluido Solicitante Servicios / Adm Contr
02/08/2022 10:53 AN Servicio de Inspeccién (FGLATQO0000453) Descrigiio do servico Anslisar Solicitante Servicios / Adm Contr
01/08/2022 09:52 PV Licitacion (FGLATQ00000450) Descrigze do servigo Aprovar Supervisor
01/08/2022 09:00 PN Atividade da SOW Marcar como concluido Solicitante Servicios / Adm Contr
NUORIZ022 N800 PN Atividade da SOW Marrar camn cancluidn Financsinm -

Recolher detalhes

v
Servicio de Inspeccién _DEMO 4 ago
B vemcion 2 irpara Detalhes
Progresso Status Proxima etapa |D da descrigiio do servigo Periodo Fornecedor Destinatario ori

reedor A(HB49)  Supervisor

®

Aprovagdo necessaria  FGLATQO0000455  01/06/2022 até 31/08/2022 P

Aprovagdo pendente
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EXECUCAO DE RELATORIOS — RELATORIOS PRE-DEFINIDOS

A ferramenta “Analise” do SAP Fieldglass é uma ferramenta flexivel que permite que compradores e
fornecedores analisem dados, seja em um nivel mais resumido ou detalhado, usando relatérios predefinidos,
relatorios personalizados, tabelas dinamicas e gréaficos. Os formatos de exportacao dos arquivos incluem XLS,
XLSX, CSV e PDF.

1. Clique em "Analise" no canto superior esquerdo da pagina inicial SAP Fieldglass e em seguida clique em
"Todos os relatdrios".

A inicic (R Bdor [ Criar Andise | [ER Painel PMO Administrator, Fieldglass | FGLA

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator &
Meus itens visualizados recentemente SOW - Gasto Demo Irpara o grafico x
& Anaya, Ricardo

FGLAWKO0000172 oanzzoz Valor de orgamento méaximo x Fornecedor =
Trabalhador (Aberto) Selecione o grafica para ootor dstalhes
08
& Ramos, Oliver 136
FGLAPWO00000182
Trabalhador de perfil (Aprovagiio pendente) 18
Aprovacho necesséria &
g
5% Servicio Mantenimiento E s
FGLATQO0000432 amzn g sa0 e w .
Descrigia do senviso (Aprovads) ER.
- RN 1/ Quick Cleaning Service - T&M . .
S R . 259M 18.5M 10k 124K 5.45M
Bescricho do servico (Aprovado) Proveedr . Proveedor® Hephum valor [Ep——— Suppler one [ FommcacoLacy 1106 Madatog Supper o Rsoucs Supber Bl St St
Fomecedor
Exibir mais Itens
Fomecedor
Pesquisar pessaas
Uitima execucto : Agora C Recarregar
Pesquisar por nome, ID, codigo do trabalh, local.
unidade de negécio ou contato primério Andncios x
Q
Por faver lea el acusrdo de Proteccion de Datos
Por favor leia o acordo de Protecdo de Dados
Links provenientes desta conta de usuario Please read the Data Protection Agreement
(14)
tens da Biblioteca de Referéncia
& Editar contas vinculadas
+ Proteccién de Datos
Clique aqui para atualizar as contagens de item de
e 8 + Protec3o de Dados ~

2. A pagina ira exibir todos os relatérios criados. Selecione o relatério que deseja executar.

¥ Filtros Todos Os Relatdrios/Todas As Pastas
44 Ihens encontrados
Todos os relatdrios
Nome: Descriclio Médulo base Pasta Responsdvel Tipo Nome da empresa  Data da Gitima execuclo -

Meus relatrios Inserir eritérios Inserir eritérios Todos | [Todos w| [ inserir crivérios Todos -

e Rainbow Test Trabalhador Relatorios Administrator, Fieldglass Relatério Votorantim 20/08/2021 13:59
Relatarios Publicados

34 Rainbow Trabalhador Trabalhador Administrator, Fieldglass  Relatério Votorantim 2010812021 12:49
Relatorios anteriores

54 Andlise de Documentos do Trabalhador Trabalhador Relatérios Administrator, Fieldglass Relatéria Votorantim 201082021 10:01

o2 Avaliagdo Trabalhador Trabalhador Relatorios Administrator, Fieldglass Relatério Votorantim 19/08/2021 15:21
& Pastas + Adicionar

34 Analise de Documentos da Empresa ( Descrigio do servig Relatorios Administrator, Fieldglass  Relatério Votorantim 1810812021 09:09
Todos

32 Teste Activity Item [2) Atividade Trabalhador Administratar, Fieldglass  Relatéria Votorantim 1710612021 18:21

3% Worker Details Trabalhador Trabalhador Predefinido Relatéria SAP Fieldglass 1710612021 15:53
Dados de histarico

54 teste Trabalhador Dados de histérica Francini Obrzut Raksa Relatério Votorantim 17/06/2021 15:48
Regjstro mestre do trabalhador
Desempenho 2% Worker Status by Current Cost Center Trabalhador Status Predafi Relatério SAP Fieldglass
Relatérias Publicados e Worker Trabalhador Status Predefinido Relatério SAP Fieldglass
Servios Limpar classificacso Limpar filtros
Gasto Pagina 1 Lnhas |10 =|1-10dedd «
Status R

Dados de 14:29  C Recamegar - Baixar dados da lista
Resumo

Trabalhador

Relatérios
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3. Depois de selecionar o relatério desejado, na guia 'Detalhes' vocé pode ajustar os filtros, caso aplicavel.

4. Para visualizar o relatério, clique em "Executar".

 Ir para lista

Anélise de Documentos do Trabalhador
RELATORIO

Detalhes  Itens relacionados ~ Execucdes anteriores

Mostrar consulta | | Copiar consulta

actes ~ |

Rainbow Analista-DEFAULT v [ Salvar como

Conjuntos de filtros :

Légica de filtro [i]
Status da descrigdo do Igual a Aprovado x =
servigo

Fonte de

dados ®) Maisrecente[7] (O Arquivar
Mostrar dados Gy o405 (3 MeuGrupo O Meus
para
Formatacéo
Formato de saida Nome da fonte Tamanho da fonte
‘ XLSX v ‘ ‘ Arial v | ‘ 9,00

Orientaggo dapigina__ Tamanho da pagina

Paisagem v Carta v
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CRIACAO DE RELATORIOS

O sistema SAP Fieldglass possui uma ferramenta de relatorio altamente personalizavel e robusta, podendo-se
levantar informacdes em praticamente todas as areas do sistema.

1. Clique em "Analise" no canto superior esquerdo da pagina inicial SAP Fieldglass e em seguida clique
em "Criar relatorio".

Anico (B Baor [ criar ER Painel PMO Administrator, Flaldglass | FGLA

Bem-vindo/a Fieldglass Administrator [E] E

Meus itens visualizados recentemente SOW - Gasto Demo Ir para o grafico %
& Anaya, Ricardo
FGLAWKO0000172 08/12/2021 Valor de orgamento maximo x Fornecedor
Trabalhador (Aberta) Seiecione 0 grafico para ooter detaines
£

& Ramas, Oliver 1736
FGLAPWO00000182 100472021
Trabalhador de perfil (Aprovacio pendente)

AprovacEo necessiri

2 Servicio Mantenimiento

FGLATQ00000432 ov1/2021 5,266 6026 & 5026
Descrig3o do servigo (Aprovado)

56
& RZN I/ Quick Cleaning Service — T&M
299 A9.6M 10k 12.4% 5.05M

FGLATQO0000444 ous2022 0
Descricio do servico (Aprovado) Provsador A Proveedor B (Nenhum vaior) EL CORTE INGLES Supper cna Suppher two FomacedorLoroy 1246 arkeing Suppler  Homan Resoute Suppler Beter Sosons Seser

Vaiar ga argamento masimo (sum)

Fomecedor

Exibir mals itens
Fornecedor

Pesquisar pessoas
Ultima execucdo : Agora C Recarregar

Pesquisar por nome, ID), codigo do trabalho, local,
unidade de negécio ou contato primério Andncios x
Pesquisar pessoas Q
Por favor lea el acuerdo de Proteccion de Datos
Por faver leia o acordo de Protecdo de Dades

Links provenientes desta conta de usuério Please read the Data Protection Agreement

(14)
Itens da Biblioteca de Referéncia
& Editar contas vinculadas
» Proteccién de Datos
Clique aqui para atualizar as contagens de itemn de

iy

- Protecdo de Dades

2. Na pergunta “Sobre quais dados vocé gostaria de reportar?” Selecione o médulo do sistema vocé
pretende reportar ou faca a pesquisa pelo seu nome.
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Sobre quais dados vocé gostaria de reportar?

i X L & X & &
Candidato & Descrigsio do Fatura Folha de ponto Oferta de Ordem de Trabalhador
vaga servico emprego servico

& & Vi & & @

Alocagdo de i ividade e ividade e lista Biblioteca de Classificacio Comprador Conta do Razdo
custo atividade de de verificagdo de honorérios
desligamento ati...

3. Faca a selecdo dos campos que deseja reportar.

a. Certifigue-se do médulo no qual se faz a busca pelos campos a serem adicionados no
relatorio.

b. Ao encontrar o campo desejado, apenas clique e arraste para a area da direita do relatorio.
c. Clique no icone “X” para remover os campos que nao deseja no relatdrio.

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

Médulo base:
iy . Grupos
Descri¢@o do servico & Alterar a
h . Ordem de X
+Adicionar formula Médulo Nome do campo de dados Nome de exibicéio classificagio
Todos x o~ ‘ Solte os campos aqui para agrupar dados no relatério
Colunas
Campos
( Médulo Nome do campo de dados Nome de exibigdo Orde[n de x
| Search For Fields classificagdo C
- , e
» Comentdrios - Descrigao do servico ID da descrigéo do servico ‘ ID da descrigéo do servico H v ‘ X
» Configuraco do trabalhador da SOW Descricao do semvigo Organizagao de compra ‘ Organizagao de compra H v ‘ X
» Contabilidade . ’ . ( I
Descrigao do servico Ne da revisao ‘ N° da revisao H v ‘ X
~ Detalhes E N S
— Descrigao do servico Descri¢ao do servico ‘ Descricao do servico H v ‘ X
Descricao do servico Descricéo do servico: responsavel ‘ Descri¢&o do servigo: responsével H v ‘
Avaliador : = -
Descricao do servico E-mail do responsével pela SOW ‘ E-mail do responsével pela SOW

Continuar Salvar Cancelar

4. Durante a criacao do relatorio ha possibilidade de configurar os filtros do mesmo. Por exemplo, caso
queira reportar em um determinado “Centro” ou “status da descrigdo de servigo”, deixe-as previamente
selecionadas para servir de op¢éo na hora da emisséo do relatorio.
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Filtros selecionados

ocaseri | 1 |0 2]

Status da descri¢do do servigo ‘ Igual a v ‘ pre
‘ Qualquer x -‘

Solte os filtros aqui para adicionar ao relatério

Descrigdo do servigo  Exibir

Fonte de
dados

Mais recente v ‘

(® Mais recente [i]

Mostrar dados
para

(® Todos () MeuGrupo () Meus

+ Adicionar filtro de comparacdo < Adicionar filtro top X

5. Na secéo “Detalhes” defina o nome, pasta (local onde o relatério ficard armazenado) e formato de
saida. Clique em “Continuar” para pré-visualizar o relatério, “Salvar” para armazenar todas as
configuracdes até entao realizadas, e “Executar” para realizar sua emissao.

Detalhes

Nome *

SOW Sample Report

Pasta *

Consultore v

Formato de saida *

® xtsx () ¥s () csv () SomentedadosCSV () PDF () Exibicdo de dados

Descrigéo (opcional)

)
Restante: 1000

Continuar Salvar Cancelar
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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.

Help Center

SAP Fieldglass Suporte

24x7x365
“Follow the Sun”

Contato através do Help Center

SAP Fieldgtass \\\

Q

Tour de apresentagao

3em-vindo ao L) Comunicado da versdo = ‘
. a L=
SAP Fieldglass OR L
Senha P I
) SAP Fieldglass apresenta a tecnologia em nuvem Lider do a — Documentacdo do produto ‘-
10r para compra de servicos e gerenciamento de forca de x
atr \ POT) oy
[ ——— m fe noy Biblioteca de referéncias
& & ® ‘ Fale conosco
SAP Fieldglass Recursos Suporte lor
Sobre...
2022 SAP SE ar an SAP affiliate company. All rights reserved. | Pubilic

Help Center — Disponivel para todos os usuarios

A plataforma de Suporte ao Cliente que entrega uma melhor experiéncia para criacdo de casos e facil acesso a uma
vgriedade de documentos de suporte, possibilitando aos usuarios auto-atendimento e rapida resolucéo de suas duvidas.

2 3

Como podemos ajudar vocé?

Tentar “cancelar pedido”, “notificagdes por e-mail”, “autorizagéo do usuaric”

Noticia em destaque

& SAP Fieldglass Supplier Trainin

Tépicos que recomendamos para vocé

Como o comprador pode associar o fomnecedor a um site

Areas Principais:

Procure por respostas
através da ferramenta de
pesquisa global

Pesquise tdpicos de Suporte
e outros documentos da base
de conhecimento

Utilize Assisténcia Guiada
para solucionar problemas ou
direciona-lo a equipe de
suporte
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