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Introdução

Conhecendo o SAP Fieldglass

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

❖ Link de Acesso

INTRODUÇÃO

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


Envio do convite ao Fornecedor

Passo 1

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

Importante ressaltar que o convite tem prazo 
máximo de 21 dias, expirando após esse período.

Se o seu convite para registrar-se no Fieldglass 
expirou, é necessário contatar a área 
compradora da Acelen para receber um novo 
convite. 

Contratos: gestaodecontratos@acelen.com

mailto:gestaodecontratos@acelen.com


Passo 2

Aceite do Fornecedor para SAP Fieldglass

Nesta etapa, o fornecedor deve ler as instruções de 
1 a 4 e clicar em continuar para seguir com o 
registro de sua empresa.

No item 3, sobre Assinatura de Contrato (CAA) com 
o Fieldglaas, refere-se a um contrato básico da SAP 
sobre informações de privacidade de dados, bem 
como instruções sobre o correto uso da ferramenta.

Ressaltamos que a assinatura do contrato não 
compromete o fornecedor a nenhum tipo de 
pagamento. O  acesso ao Fieldglass não possui custo 
para o Fornecedor.



Passo 3

Registro do Fornecedor no SAP Fiedglass

Nesta etapa o Fornecedor deve:

✓ Criar um código para sua empresa

✓ Inserir o endereço, devidamente completo e atualizado.

✓ Informações do Usuário da conta, entre nome completo, e-

mail etc...

✓Detalhes de Segurança, onde ver ser criado nome e senha 

deste usuário.

Obs: Importante sinalizarmos que a conta criada para o Adm 
da empresa no Fieldglass, por se tratar de uma conta Adm, 
deverá ser cadastrado, de preferência, um e-mail da empresa, 
cujo outros usuários possam acessá-la se necessário. Através 
dessa conta Adm, o fornecedor poderá cadastrar outros 
usuários para acesso ao Fieldglass. Pág. 22, no manual do 
Fornecedor.

Todos os campos que possuem (*), são obrigatórios o 
preenchimento. Após preenchimento, clicar em avançar.

Passo 3



Passo 4

Leitura do Contrato e assinatura Digital

Nesta etapa, o Fornecedor deve:
1 - Conferir se os dados da empresa foram digitados 
corretamente;
2 -  Ler o contrato;
3 – Após os primeiros passos,  clicar em aceitar e assinar 
digitalmente a caixinha sinalizada de laranja. A assinatura 
digital - nome e sobrenome, entre barras (/) - deve estar 
dentro da caixinha. 

Se o usuário do sistema, que está realizando o 
cadastramento, não for o responsável pela empresa, ele 
tem a opção de direcionar o contrato para o responsável 
revisar e assinar. Basta clicar em “eu não sou a pessoa 
correta para assinar”, caixinha laranja, e o sistema 
solicitará o nome e e-mail da pessoa que deverá receber 
o contrato.

Caso seja o usuário o  responsável, clicar em aceitar, no 
botão azul, e seguir com o registro.

Não sou a 
pessoa 
correta



Passo 5

Conta criada com sucesso!

Após aceitar e registrar, Parabéns!!!! 

Sua conta foi criada com sucesso!

É hora de iniciar as atividades no Sap Fieldglass!

Aproveite esse momento para configurar a sua conta e ter um 
pouco mais de conhecimento do sistema. Siga o bote, 
localizado ao lado esquerdo da tela e dê início às 
configurações. À medida que cada passo for finalizado, os 
cadeados se transformam em check  .   .

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



Criação de Novos usuários – SAP Fieldglass

Criando Novos usuários 

O usuário primário (Conta Administradora) do fornecedor pode criar outros usuários da sua empresa para terem acesso a plataforma SAP 

Fieldglass / U-Verify se desejar. Basta seguir os passos abaixo:

Passo 2° - Clique na opção "Novo" para criar o usuário. Preencha todos os dados obrigatórios 
e clique em “Adicionar” para concluir o cadastro. O colaborador receberá o link no e-mail 
informado para definição da senha para acesso.

Passo 1° - Clique no ícone "Configurações" no canto superior direito da página. 
Após, clicar em usuário. 

Atenção: Se for criado usuário na plataforma SAP Fieldglass, para usar o U-Verify será necessário criação de usuário dentro do U-Verify. Acompanhe o próximo slide.



Criação de Novos usuários – U-Verify

Criando Novos usuários 

O usuário primário (Conta Administradora) do fornecedor pode criar outros usuários da sua empresa para terem 
acesso a plataforma SAP Fieldglass / U-Verify se desejar. Basta seguir os passos abaixo:

Passo 1: O  contato primário do fornecedor 
(Conta Adm) deve clicar em novo usuário e 
inserir o e-mail que será criado nova conta.

Passo 2:  O endereço de e-
mail informado receberá 
uma notificação do U-
verify para criação da 
senha.

Atenção: Assim como a conta do usuário primário do fornecedor 
(Conta Adm), as contas criadas para novos usuários também deverão 
baixar a extensão do U-Verify para ter a navegação facilitada entre as 
duas plataformas. 
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CADASTRO DO CONTRATO NO SAP FIEDGLASS

Cadastramento do Contrato

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

O Fornecedor deve acessar o Fieldglass e 
deve conferir  os dados do contrato, bem 
como, nome, período, comprador, local 
da prestação de serviços, entre outros... 



APÓS REGISTRA-SE SO NAP FIELDGLASS, ESQUECEU O NOME DE USUÁRIO , OU SENHA?

Dica Importante!

Para recuperar o nome de usuário ou senha, basta clicar em: 
preciso de ajuda para o login/registro e escolher a opção 
desejada. Selecione a opção e siga a instrução pedida. As 
informações solicitadas chegarão na sua caixa de e-mail. 
Importante dizer que, para qualquer destas opções, deverá 
ser informado o e-mail cujo foi realizado o registro no Sap 
Fieldglass.



APÓS REGISTRO NO SAP FIELDGLASS, ESQUECEU O NOME DE USUÁRIO , OU SENHA?

Dica Importante!

✓ Qualquer uma das opções escolhidas, o usuário deverá informar o e-mail cujo foi cadastrado no sistema Sap Fieldglass. Através dele, 
você receberá as informações solicitadas. Se esqueceu a senha, será necessário clicar no link clique aqui para redefinição da nova senha. 
Este link expira no prazo de 24 horas, passando esse período, faz-se necessário repetir a operação.



Introdução
Conhecendo o U-Verify

Extensão do SAP Fieldglass com o U-Verify

O U-Verify é uma aplicação utilizada para apoiar o sistema 
SAP Fieldglass. Ele ajuda a simplificar e 
ampliar algumas funcionalidades do Fieldglass como a criação de 
trabalhadores, envio e validação de documentos e criação de 
veículos.

Conta com uma extensão para navegadores de Internet que 
torna mais prática a navegação entre as duas aplicações.

❖ Link de Acesso a Plataforma 

https://uverify.stratesys.io

Toda documentação do fornecedor, também como, dos 
trabalhadores serão anexados unicamente por meio do sistema 
U-Verify / SAP Fieldglass. 



Primeiro Acesso e Instalação da Extensão U-Verify

Página Inicial do Fornecedor – Primeiros passos

Após registro do fornecedor no SAP 
Fieldglass, um comunicado na página 
inicial, em Anúncios, auxiliará a entender 
os próximos passos.

Para uma melhor experiência de 
navegação entre a aplicação U-Verify  e a 
plataforma SAP Fieldglass, será necessário 
fazer um download de extensão no seu 
navegador, essa extensão direcionará o 
usuário automaticamente para a página do 
U-Verify.



Baixando Aplicativo para Navegador

Instalação da Extensão U-Verify

A navegação entre SAP Fieldglass e U-Verify é 
facilitada pela instalação da extensão para navegador 
U-Verify. 

A extensão traz novos botões e funcionalidades para 
o SAP Fieldglass como o atalho para o U-Verify, e vice 
e versa, a extensão facilitará a navegação entre as 
plataformas.

Após clicar em Download de Extensão:

Passo 1 – Usar no Chrome
Passo 2 – Add Extension (Adicionar Extensão)

Após baixar a extensão no seu computador, terá 
acesso a aplicação U-Verify. 
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Criação de Usuário no U-Verify

Primeiro Acesso do Fornecedor ao U-Verify

Após registra-se na plataforma SAP Fieldglass, a 
conta do fornecedor no U-Verify é criada 
automaticamente. O fornecedor receberá um e-
mail do U-Verify, dentro de 30 minutos, para definir 
a senha para a sua conta.

Neste acesso, o nome de usuário do fornecedor é o 
endereço de e-mail que foi informado na finalização 
do cadastro no Fieldglass. Ou seja, diferente do 
acesso ao SAP Fieldglass, onde é criado um usuário 
especifico, no U-verify o acesso é com o endereço 
de e-mail!



Aplicativo para Navegador

Funcionalidades da Extensão U-Verify

Após instalado a extensão do U-Verify, é 
momento de iniciar a navegação entre as 
plataformas.

Se o usuário já realizou o login na plataforma SAP 
Fieldglass e deseja ser direcionado 
automaticamente para a aplicação U-Verify, basta 
clicar no botão U-Verify, e será direcionado 
automaticamente. 

Lembrando que, se o usuário quiser acessar a 
aplicação da U-Verify diretamente também é 
possível, basta acessar o link diretamente.



Navegando entre SAP Fieldglass para o U-Verify

DICA IMPORTANTE:

Sempre que o botão "U-Verify" está visível 
nas abas superiores do SAP Fieldglass, é 
possível navegar diretamente para a página 
correspondente no U-Verify. 

No U-Verify procure pelo botão "Visualizar 
no Fieldglass" no canto superior direito para 
voltar ao SAP Fieldglass.

Aplicativo para Navegador



Módulo Painel U-Verify - Itens a Expirar

Monitor de Expiração

O Painel U-Verify traz em um quadro 
com todas as atividades que estão 
próximas ao vencimento.

A funcionalidade está disponível para 
fornecedores.



Itens Pendentes por Área

Módulo Painel U-Verify - Itens Pendentes

O Painel U-Verify traz em um quadro 
as atividades que os usuários 
precisam validar ou anexar 
documentação, de acordo com o tipo 
de conta acessada no U-Verify. 

A funcionalidade está disponível 
para fornecedores e a partir do 
botão ">" à direita é possível ir 
diretamente para o item pendente.



Módulo Declaração de Trabalho U-Verify - Lista

Lista de Contratos

O módulo de Declaração de Trabalho 
do U-Verify traz em uma lista todos os 
contratos do SAP Fieldglass. É possível 
acessar cada contrato específico 
clicando no botão à direita na linha do 
contrato.

O usuário poderá aplicar filtros para 
localizar mais facilmente contratos de 
um período e/ou fornecedor ou buscar 
diretamente pelo nome ou código do 
contrato.

A funcionalidade está disponível para 
fornecedores.



Declaração de Trabalho U-Verify - Trabalhadores

Aba Itens de Atividade dos Contratos

Na aba Relacionado a Trabalhadores 
das Declarações de Trabalho do U-
Verify é possível consultar todos os 
trabalhadores aprovados do contrato 
do SAP Fieldglass.

É possível acessar o trabalhador 
específico clicando no botão direito 
ao lado da linha do trabalhador.



Fluxo de Criação de Trabalhadores

Criando Trabalhadores no U-Verify

Dentro do U-Verify, no módulo 
'Trabalhadores' e na aba 'Novo 
Trabalhador' é possível criar um novo 
trabalhador para um Contrato/SOW.

ACOMPANHE O PASSO A PASSO NOS 
PRÓXIMOS SLIDES

Esta caixa irá indicar os passos e fazer 
observações sobre o processo de criação de 
trabalhadores pelos próximos slides.



Fluxo de Criação de Trabalhadores

Criando Trabalhadores no U-Verify

Também é possível acessar essa 
funcionalidade de criação de 
trabalhador do U-Veirfy diretamente do 
SAP Fieldglass. 

Basta acessar um Contrato/SOW, clicar 
em 'Ações > Adicionar Trabalhador da 
SOW' e então clicar em 'Add 
Trabalhador' o usuário será 
redirecionado para o U-Verify contanto 
que esteja utilizando a extensão U-
Verify para o navegador.
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ACOMPANHE O PASSO A PASSO NOS 
PRÓXIMOS SLIDES

Esta caixa irá indicar os passos e fazer 
observações sobre o processo de 
criação de trabalhadores pelos próximos 
slides.



PASSO 1:

Selecione a Naturalidade do 
Trabalhador.

Fluxo de Criação de Trabalhadores



PASSO 2:

Para brasileiros e naturalizados 
brasileiros os documentos solicitados 
serão CPF e RG.

Fluxo de Criação de Trabalhadores



PASSO 2 - B

Para estrangeiros não naturalizados 
brasileiros poderá ser informado o RNE ou 
Passaporte.

Fluxo de Criação de Trabalhadores



Fluxo de Criação de Trabalhadores PASSO 3:

Complete o preenchimento de todos 
os campos do primeiro bloco.



Fluxo de Criação de Trabalhadores
PASSO 4:

Complete o preenchimento de todos os campos do 
segundo bloco, escolhendo a opção correspondente.

Se o trabalhador for subcontratado, inserir o nome da 
empresa no campo “Empresa de Subcontratação”.



Fluxo de Criação de Trabalhadores
PASSO 5:

Complete o preenchimento de todos os campos do 
terceiro bloco.
Escolher o departamento de atuação do 
trabalhador, função, completar o preenchimento 
de todos os campos e clicar em "Cadastrar".



FIM DO PROCESSO

Confirme no canto direito superior as mensagens de status 
"Criando Trabalhador" e "Trabalhador criado com sucesso".

Após o envio do trabalhador com sucesso o sistema irá 
apagar os dados para permitir a entrada de um outro 
trabalhador. 

Caso necessário repita os passos anteriores até ter criado 
todos os trabalhadores que deseja.

Fluxo de Criação de Trabalhadores



Fluxo de Aprovação de Trabalhadores

Trabalhadores aprovados no SAP Fieldglass/U-Verify

Após a aprovação do trabalhador pela Gestão 
de Terceiros, seu status atualizará de 
Aprovação Pendente para "Confirmado".

Após aprovação do cadastro do trabalhador, o 
tempo de sincronização entre os sistemas SAP 
Fieldglass e U-Verify poderá ser de até 20 
minutos.

Uma vez sincronizado o trabalhador se 
encontrará disponível para o fornecedor 
adicionar a documentação necessária no U-
Verify.



 ATENÇÃO FORNECEDOR!

Após visualizar a mensagem "Trabalhador criado com sucesso", o cadastro deste trabalhador será 
avaliado pela equipe de Gestão de Terceiros da Acelen. 

Este cadastro poderá ser APROVADO ou REJEITADO.

Após a aprovação do cadastro do trabalhador o sistema U-Verify levará até 20 minutos para 
disponibilizar o trabalhador para receber a documentação de credenciamento.

Portanto, o tempo total necessário para visualizar um trabalhador no U-Verify após a sua criação será 
sempre de até 20 minutos para sincronização dos sistemas e o tempo de aprovação de Gestão de 
terceiros .

Planeje-se e sempre cadastre seus trabalhadores com a maior antecedência possível.

Informação



Cadastro de Trabalhador Rejeitado

O cadastro de um trabalhador pode ser aprovado ou rejeitado pela 
área de Gestão de Terceiros da Acelen.

Uma vez rejeitado, ele não se torna trabalhador efetivo na 
plataforma SAP Fieldglass/U-Verify, tendo somente criado ID:WO 
de Ordem de Serviço, não sendo possível iniciar o processo de 
mobilização e envio de documentos através do U-Verify.

Cadastro de trabalhadores rejeitados (Ordem de Serviço): é 
possível consultar somente através da plataforma SAP Fieldglass. 
No U-Verify, o fornecedor só consegue enxergar na listagem de 
trabalhadores os cadastros que são aprovados/efetivos, ou seja, 
trabalhadores que possuem o ID:WK de trabalhador.

Para consultar cadastro de trabalhador rejeitado, o fornecedor 
deve:

1. Acessar o contrato no SAP Fieldglass;

2. Clicar na aba trabalhadores da SOW - A listagem de todos os 
trabalhadores cadastrados a esse contrato estará disponível 
para visualização.

Para o cadastro com o status rejeitado, sem o ID WK, é necessário 

tratamento desse cadastro  por parte do Fornecedor.



Cadastro de Trabalhador Rejeitado

Após identificar que o cadastro do colaborador foi rejeitado 
pela Gestão de Terceiros da Acelen, o fornecedor deve 
tratar o motivo da rejeição.

Ao acessar o cadastro rejeitado, ao final da página, situado 
no rodapé,  é possível verificar o motivo pelo qual o 
cadastro foi rejeitado, estará disponível em comentários.

Uma vez tratado o motivo da rejeição do cadastro do 
trabalhador, conforme tela ao lado, estará visível a próxima 
etapa -  O fornecedor pode reenviar o trabalhador da SOW. 

Ou seja, não se faz necessário realizar novo cadastro para o 
trabalhador com cadastro rejeitado, o fornecedor deve 
acessar o cadastro e reenviar para reanálise e aprovação da 
área de Gestão de Terceiros da Acelen.

Para devolver um cadastro rejeitado o fornecedor deve:

1. Acessar o cadastro do trabalhador;
2. Clicar em editar Ordem de Serviço;
3. Clicar em atualizar.
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Completando Atividades

Fluxo de Envio de Documentos como Fornecedor 

Dentro de um contrato, trabalhador ou 
equipamento, na aba itens de Atividade é 
possível consultar todos os itens do objeto 
em questão.

Exemplificaremos o envio de um 
documento de contrato, mas o mesmo 
fluxo se aplica a todas as atividades sejam 
elas de contrato, trabalhador ou 
equipamento.

A funcionalidade de envio de documentos 
está disponível apenas para 
fornecedores.

ACOMPANHE O PASSO A PASSO NOS 
PRÓXIMOS SLIDES

Esta caixa irá indicar os passos e fazer 
observações sobre o processo de 
inclusão de documentos pelos próximos 
slides.



Enviando Documentos 

Após o colaborador ser cadastrado e 
aprovado no SAP Fieldglass , as 
atividades deste colaborador 
aparecerão disponíveis no U-Verify 
para anexar/postar os documentos.

O Status que aparecerá para o 
fornecedor é, Fornecedor enviando 
documentos.

PASSO 1:

Selecione o botão de Ações "..." 
da atividade para a qual deseja 
incluir documentação.



Enviando Documentos 

PASSO 2:

Selecione a opção "Enviar 
Documentos".



Enviando Documentos 
PASSO 3:

Selecione a opção "Adicionar Arquivos".



Enviando Documentos PASSO 4:

Clique em "+ Adicionar Arquivo" para 
procurar o arquivo no seu computador.



Enviando Documentos 
PASSO 5:

Encontre o arquivo necessário e clique em 
"Abrir" para adicioná-lo ao item de Atividade.



PASSO 6:

Clique em "Salvar" para guardar o arquivo no U-Verify.

Enviando Documentos 



PASSO 7:

Clique em "Concluir Upload" para finalizar o 
envio ou em "Adicionar Arquivos" se for 
necessário incluir mais de um arquivo na 
atividade e repita os passos 3 a 6.

No canto superior direito uma mensagem 
exibirá o status do Upload.

Enviando Documentos 



PASSO 8:

Nessa etapa é exibido um aviso de que ao prosseguir a 
atividade não poderá ter os arquivos alterados até a 
aprovação ou rejeição da área competente.

Se estiver tiver certeza do envio clique em "Prosseguir".

Enviando Documentos 



PASSO 9:

O sistema irá solicitar uma "Data de Expiração" para a 
atividade completada. Essa data deverá ser informada de 
acordo com o documento enviado e as políticas da Acelen.

Enviando Documentos 



PASSO 10:

Após indicar a data corretamente clique em "Validar" para 
enviar a atividade para validação da área competente.

Enviando Documentos 



FIM DO PROCESSO

Após clicar em validar uma caixa de mensagem 
no canto superior direito exibirá o status do 
envio para validação. 

O status da atividade irá mudar de "Fornecedor 
Enviando Documentos" para "Aguardando 
Aprovação". 

Se for necessário incluir mais documentos para 
outras atividades e repita o processo.

Caso o status da atividade não atualize 
imediatamente você pode atualizar a página do 
seu navegador pressionando 'F5'.

Enviando Documentos 



Modo de Apresentação dos Itens de Atividade

Os itens de atividade podem ser visualizados de duas formas:

Forma 1 - Clicando no botão geral, é possível visualizar todos 
os itens disponíveis para envio de documentos, bem como, 
conseguirá visualizar/consultar histórico de itens aprovados ou 
rejeitados. 



Modo de Apresentação dos Itens de Atividade

Forma 2 - Clicando no botão mensal, é possível 
visualizar somente os itens de competência 
mensal, documentos que devem ser enviados 
dentro do período vigente.

É possível também consultar meses anteriores.

Basta selecionar data do vencimento/mês de 
competência, conforme tela ao lado.



SUPORTE SAP FIELDGLASS 

Canais de Suporte SAP Fieldglass / U-Verify

Clique suporte na área 
externa de Login.

De dentro da sua conta, 
clique no Menu de ajuda , 

símbolo de (?), no topo 
direito da tela.

SUPORTE U-VERIFY

Para abrir chamado para U-Verify é necessário enviar e-mail para o 
endereço: 

➢ SUPORTE U-VERIFY: support.ams@stratesys-ts.com

O chamado cairá no Ams, e é automaticamente redirecionado internamente para 
atendimento. 

Siga as instruções:

1. O fornecedor deverá se identificar como da Acelen, informar nome e código do 
SAP Fieldglass .

2. Realizar descrição do problema no corpo do e-mail e se necessário poderá 
carregar evidência.

SLA de até 2 horas para atendimento do chamado.



DÚVIDAS

Entre em contato com nosso time:

Gestão de 

Credenciamento:

credenciameto@acelen.com

SSMA:
analise.doc.ssma@acelen.com

Suprimentos:

suprimentoscontratacoesdeservicos@acelen.com

Gestão de Terceiros: 
gestaodeterceiro@acelen.com

(71) 3511-8520

mailto:credenciameto@acelen.com
mailto:analise.doc.ssma@acelen.com
mailto:suprimentoscontratacoesdeservicos@acelen.com
mailto:gestaodeterceiro@acelen.com


Obrigado!
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