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Bem-vindo ao Sistema Global Este é o sistema interno da empresa que retine, num s0 lugar, o dia a dia
de vérias areas: pessoas (funcionarios), EPI, frota de veiculos, contratos, treinamentos, almoxarifado,
qualidade, telefonia, internet social, manutencéo, pesquisas e um chat interno. Ele funciona no navegador
(computador ou celular) e também tem aplicativospara Android.

Este é o guiageral ele apresentao sistema como um todo, explica o login, a navegacdoe mostra o que
cada médulo faz. Cadamaédulo tem, além disso, um guiaprépricem PDF (botdo no topo do médulo) com
0 passo a passo detalhado.

| Como acessar (primeiro acesso e login)

1. Abrao enderecodo sistema no navegadore vocé vera a tela de login.
No campo de usuéario, digite o seu e-mail OUo seu CPF (os dois funcionam).
Digite a senhae clique em Entrar

Se for o seu primeiroacessq o sistema pede paravocé trocara senhaprovisoérigpor uma senhasua.

ok LN

Ainda no primeiro acesso, o sistema pede paraconfirmarseue-mail e telefone(isso € usado para
avisos e recuperagdode senha). Vocé pode ajusta-los depois no seu Perfil.

Dica: esqueceu a senha? Na tela de login cligue em "Esqueceu sua senha?". O sistema envia um codigo
de 6 digitos para o seu e-mail; digite o codigo e cadastre uma nova senha. Funciona tanto no site quanto
no aplicativo.

| Atelainicial e a navegacao

Depois de entrar, vocé cai natelainicial (Dashboard) com uma saudacéoe atalhos.

e Menulateral (esquerda): lista os médulos ao clicar em um médulo, ele abre os submenus Se vocé
ndo tem permissédo paraalgo, ele aparececom um cadeadoe néo abre.

e Trilhadenavegacdobreadcrumb) no topo, mostra onde vocé esta (Modulo > Submenu).

e Botédo"Guiadomoédulo(PDF)" : notopo de cada médulo hd um botédo que abre o guia detalhado
daquele médulo. Nesta tela inicial, o mesmo botdo abre este Guiado Sistema.

e Sinodenotificag8esavisa sobre pendéncias e novidades destinadas a vocé.
e Avisos comunicados gerais publicados pela empresa aparecem paratodos 0s usuarios.

e Tema claro/escuro vocé pode alternar a aparénciapelo botdo de tema na barralateral.

Observacédo: o que vocé vé no menu depende das suas permissdes. Dois usuarios podem ver menus
diferentes — isso é normal.

| seu perfil

No seu Perfil vocé mantém seus dados e preferéncias:

« Fotode perfit envie uma foto paraaparecerno sistema.
e Trocarsenha altere sua senha quandoquiser.

e Confirmarcontato mantenhae-mail e telefone atualizados (usados em avisos e recuperacdode
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senha).

e« Tema: claro ou escuro.

e Biometria(no aplicativo): depois do primeiro login com senhano celular, vocé pode ativar a entrada
pordigital/rostoparaacessar mais rapido.

| Os médulos do sistema

Cadamaddulo cuida de uma area. A tabela abaixo resume paraque serve cada um e diz se ele ja tem um
guiadedicadoem PDF (acessivel pelo botdo no topo do modulo).

Médulo

Para que serve

Guia préprio

Funcionarios e cadastros gerais

Cadastro de funcionarios, empresas,
unidades, cargos e setores — a base
usada por todo o sistema.

EPI (SIGEPI)

Controlar equipamentos de protecao:
catalogo, validade de CA, estoque,
entrega ao funcionario e ficha assinada.

Sim

Frota

Veiculos e documentos, viagens,
abastecimento, checklists, custos de
combustivel (ValeCard) e manutengdo
do munk.

Sim

Controle de Contratos

Contratos internos e contratos de
clientes (documentos, aditivos,
pendéncias e alerta de vencimento).

Sim

Treinamentos

Criar treinamentos com videos e
avaliacdo, atribuir, validar a concluséo e
emitir certificados.

Sim

Almoxarifado

Catalogo de produtos, negociantes,
movimentacdes e saldo do estoque e
entrada de mercadoria.

Sim

Qualidade

Ferramentas e equipamentos, estoque
por movimentacéo e calibragdo com
certificado e aprovacao.

Sim

Telefonia

Pontos e equipamentos, chamados,
portabilidades e instalacdes, por unidade
e ponto.

Sim

Internet Social

Chamados (ordens de servi¢o),
atendimentos, rompimentos de fibra e
agendamentos.

Sim

Manutengéo

Guarda-chuva com base Unica de
pontos/equipamentos: trocas, materiais,
fibra e rompimentos.

Sim

Pesquisa

Montar perguntas e categorias, criar
campanhas (com agendamento), coletar
respostas e ver relatérios.

Sim

Chat interno

Conversar com 0s colegas: canal Geral,
mensagens diretas, grupos e ligacdes de
audio.

Sim

Outros (Conectividade, CFTV, Férias,
Calendario, Avisos, Marmita, Painel)

Médulos de apoio para servigos
especificos, comunicados, agenda e
indicadores.
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Dica: para o passo a passo completo de um maédulo, entre nele e clique em "Guia do moédulo (PDF)" no
topo. Este guia geral serve como mapa; os guias por modulo tém os detalhes.

| Onde encontrar o guia de cada médulo

1. Abrao mddulo desejado pelo menu lateral.
2. Notopodatela (ao lado datrilha de navegacao), clique em "Guiadomaodulo(PDF)" .

3. Oguia daquele médulo abre em uma nova aba, pronto paraler ou baixar.

Observacgéao: hoje tém guia préprio os mddulos EPI, Frota, Contratos, Treinamentos, Almoxarifado,
Qualidade, Telefonia, Internet Social, Manutencéo, Pesquisa e Chat. Os demais podem ser adicionados
quando necessario.

l Aplicativos para celular

Além do site, o sistema tem aplicativos Android:

* Aplicativoprincipal espelha o sistema web no celular (com login por senhae, depois, por biometria).

e FrotaCampa um aplicativo separado,focadoem Abastecimentce Viagem, que funciona offline
(registra sem internet e sincroniza depois).

Parainstalar, use o popupqueapareceapdso loginno site (com o link do APK) ou o menu do seu Perfil.
O aplicativo avisa sozinho quandoha uma versdonovaparaatualizar.

Atencao: se vocé acessar pela rede interna da empresa e 0 app apresentar erro de conexao, geralmente é a
rede/Wi-Fi — teste pelos dados méveis (4G) para confirmar.

| Quem vé o qué (permissées)

O acesso é controlado por permissdes que se somam de trés fontes: o seu perfil, ajustes individuais do
seu usuarioe regras especificas. Na pratica:
* Vocé so vé (e usa) os médulos e submenus que Ihe foram liberados; o resto fica com cadeado.

e Em muitos médulos haniveis: visualizar(s6 olhar), finalizar (concluir/assinar) e editar(criar e
alterar).

* Alguns fluxos precisam de aprovacaode um responsavetdomoédulo(ou do administrador).

e Em geral, o usuariocomum enxergaapenas os proprios dados; responsavei® administradores
enxergamtudo (ou tudo da sua area).

| Davidas frequentes

e Naoconsigoverum médulo/submenuaparececadeado).Vocé ndotem permissao paraele. Peca ao
administrador paraliberar.

e Esqueciminhasenha.Use "Esqueceu sua senha?" natela de login e siga o codigo enviado por e-mail.
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« Osistemapediuparaconfirmare-mail/telefone. E o primeiro acesso; confirme paracontinuar. Depois,
atualize quandoquiser no Perfil.

e Ondevejo o passoa passodetalhadode um médulo?No botdo " Guiado médulo(PDF)"  dentrodo
préprio moédulo.

e Comoinstaloo aplicativo?Pelo popupapds o login ou pelo menu do Perfil; ative a biometria para
entrarmais rapido.

* Recebiumanotificacdo/aviso.O sino mostra pendéncias dirigidas a vocé; os Avisos sdo comunicados
gerais da empresa.

e Mudeidesetor/cargoe algosumiu. Suas permiss@es podem ter mudado. Fale com o administrador se
precisar de acesso.
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