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INOVACAO ESTA EM NOSSO DNA

Fornecedores/Subcontratados



I Treinamento Fornecedores/Subcontratados: ‘

Esse tutorial € para vocé
gue fol convidado a usar a
plataforma Comply.

Aqui, vocé ird aprender a
utilizar a plataforma.




Convites recebidos:

(B ] 0"
20 Vocé receberd o convite

comply para entrar e usar a

plataforma via e-mail:

Cligue no botao
Cadastrar para efetuar
O seu cadastro na
plataforma.

solicitou o seu ca '0 na plataforma Supplylabs -

Quando clicar, vocé sera
Clique no bot&o ao lado para iniciar encaminhado Para uma
pagina na internet para
finalizar o cadastro.




Cadastro de Fornecedor

Dados de Acesso

Efetuando o cadastro

E-mail de contato:

Confirmagio de senha:

MNome Fantasia:

&
L 4
LJ
L4
L4
&
&
&
2

Confira os dados e preencha o
nome fantasia.

Preencha os dados restantes e
quando terminar cligue em

confirmar.

Lembrando que a senha deve
ter no minimo 6 digitos, 1
letra maiuscula, 1 numero e 1
caractere especial

N



l Acessando a plataforma: ‘

Voce esta pronto para comecar a
navegar pela Comply.

Acesse o endereco abaixo e vamos comecar:

https://comply.supplylabs.com.br/




Acessando a plataforma:

Para acessar o site, use
o e-mail que recebeu
o convite e a senha
cadastrada durante o
cadastro.

omply.supplylabs.com.br/login

Coloque aqui o
seu e-mail e
senha e clique
em entrar

#inova

icdoestdemnossodna

por que o ESG é importante
para sua empresa?




Tela inicial:

Aqui vocé pode navegar
pelo menu de acordo
2 Vi s com a sua hecessidade

*
© s Y Vocé precisa entregar 1 documentos até o dia 24/05/2022 —IR PARA DOCUMENTOS

& Auditorias

5& comply

() Dashboard

£ Configuragdes .
e Visao do fornecedor

i Mais opgdes

Pesquisas Nao Respondidas
Pesquisa Total de questdes

Teste Fornecedor

Auditorias Pendentes de Confirmacdo

ID Certificadora

cn supplylabs

Verséo 1.36.0

este Barbara

> Empresa:  Fornecedor Teste Barbara / Fornecedor g

Iniciar

Esta é a sua tela inicial,
aqui vocé ira encontrar
um resumo de suas
informacoes e agoes
gue se encontram
pendentes como plano
de acao e pesquisas.

Data Sugerida

N



Tela inicial:

Sempre que vocé acessar a plataforma, certifique-se de que estd no ambiente do seu
cliente. O que isso significa?

Cada cliente possui um ambiente diferente com informacdes confidenciais de cada
empresa portanto, para preencher as informacoes, acompanhar auditorias e fazer uploads
de arquivos vocé deve selecionar para qual cliente vocé vai realizar essas atividades.

Caso vocé tenha mais de uma empresa
fornecendo para o seu cliente vocé deve
selecionar a Empresa também.

Para selecionar o cliente, clique em Cadeia
de Fornecimento e selecione a empresa
que vocé desejar:

* Cadeia de Fornecimento: | Lo s > Empresa:




Informacoes gerais:

56 comply A ) ) o
No menu Minhas informacgoes > Informacgodes gerais vocé

& Dashboard poderd atualizar as informacdes da sua empresa dentro do
o asnooar

Comply.
B8 Minhas informacoes Home / InformacBes gerais PP ..
:' :
© Informacdes gerais 0 : :
Dados gerais Dados da empresa : Endereco E Contate
= Documentos /\ m
cadastrais

Cada menu enumerado acima redne algumas informacdes
qgue precisam ser completadas. Para navegar entre os
menus basta clicar nos numeros, conforme destacado.

& Empresas

& Auditorias

Sempre que vocé terminar de completar as informacdes
cliqgue no botao Salvar.

¢ Mais opcoes m

Configuractes




36 comply

() Dashboard

B8 Minhas informagées
© Informacdes gerais

== Documentos
cadastrais

¢ Empresas

& Auditorias

Configuractes

Mais opcdes

Documentos cadastrais:

No menu Informacgoées gerais>Documentos cadastrais vocé ira fazer
o0 upload dos documentos necessarios, os documentos estarao
divididos entre Documentos Esporadicos, Documentos Recorrentes,
Documentos de Segmento e Documentos de Contrato

Para navegar entre as abas dos
documentos basta clicar nos nomes:

v

Home / Documentos cadastrais

Documentos Esporadicos Documentos de Contrato




Upload dos documentos:

Para fazer o upload vocé
deve clicar no botao Fazer
Upload, destacado em azul.

Contrato Social / Requerimento Empresarial

e ou arraste um a rqg uivo
Contrato Social / Requerimento Empresarial

> Histdrico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou
protocolo

> Histdrico - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Fazer Upload

Cligue em Selecione ou arraste o
arquivo em seu computador e cligue
em abrir.



Upload dos documentos:

Contrato Social / Requerimento Empresarial

Caso o documento tenha data
de validade, cliqgue em Possui
vencimento? E selecione a

data no calendario. 1
| M|

Selecione ou arraste um arquivo

O nome do arquivo

selecionado aparecera aqui

mar 2022

Possui data de vencimento?

Data de Vencimento

Cancelar Salvar

Para gravar tudo na
plataforma, cligue em Salvar. m



Uma vez que vocé salvar algum
documento aparecera uma aba
de Histérico de todos os
documentos que ja foram
colocados na plataforma.

Documentos cadastrais - Histoérico:

v Historico - Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou protocolo

Documento atual

[
[
[

Data de Envio: 28/03/

]
Data de Vencimento: 31/03/2022

Nome do Documento: check.jpg

m Visualizar Alterar Data de Vencimento

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou
protocolo

Clique em Histérico para acompanhar o
historico dos documentos.

Vocé encontrard a data de envio e de

> Historico - Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou protocolo

<llllllllllllllll.| vencimento e o nome do documento.




Documentos de contrato:

Home / Documentos cadastrais

Documentos Esporadicos

Faca o upload do arquivo e clique em
“Alterar informacodes de contrato”

Contrato de aluguel

Vv Historico - Contrato de aluguel

Documento atual

Data de Envio: 15/08/2022

Data de Vencimento: 15/08/2022
Nome do Documento: checkjpg

Upload Realizado Por: Contato Fornecedor Teste '

Visualizar | Alterar Data de Vencimento | Alterar informagées de contrato

Fator do reajuste:

IPCA

Data do reajuste:

15-08-2023

Valor do reajuste:

R$1200,00

Partes envolvidas:

Partes envolvidas

fNeste maodulo é possivel fazer\
upload de contratos, caso seja
requerido pelo seu cliente.
Documentos de Contrato 4777777 Va até a aba de Documentos
\_de contratos: )
Alterar informacées de contrato X

/Aqui VOCé poderé\

selecionar o fator
de reajuste (IPCA
‘ por exemplo), a
data e o valor do
reajuste e as partes
envolvidas. Clique
em OK para
finalizar a

\ configuracao. /
Cancelar m




Status dos documentos:

Apos o upload dos documentos, vocé podera acompanhar o

status das analises feitas durante as auditorias nesta mesma

pagina. As aprovacoes, pendéncias e recusas sao sinalizadas
visualmente através das cores.

Contrato Social / Requerimento Empresarial

documentos
recusados pelo auditor

Amarelo: Documentos
pendentes de analise

Verde: Documentos
aprovados



Status dos documentos:

Contrato Social / Requerimento Empresarial

Constituigio e Ultima Atualizacio

v Historico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Documento atual

Data de Envio

Mome do Decumento: check.jpg

o Visualizar Alterar Data de Vencimento

Visualizar Alterar Data de Vencimento

Caso o documento tenha sido
reprovado, para fazer o upload do
documento novo basta seguir o
mesmo processo novamente.

O historico sera atualizado com
0 novo documento e o status
voltard a ficar amarelo, ou seja,
pendente de avaliacao.



Auditoria:

9% comply

() Dashboard

Minhas informacdes

&l

& Empresas

Auditorias

:= Todas

B Planos de Acdo
2 Configuracoes

i Mais opgoes

Pendentes

No menu Auditorias >Todas vocé podera visualizar
todos as auditorias agendadas para a sua empresa.

As auditorias estarao divididas entre

v

Pendentes, Em Andamento e Completas.

Em andamento Completas

Fornzcedor Teste

-
-

TAG ~

Tipo de
Auditoria

-

Template de
auditoria

.




Auditoria:

Caso a auditoria necessite de aprovacao ela ira aparecer na pagina inicial:

Auditorias Pendentes de Confirmacao

D Certificadora Cliente

42887 Empresa Teste Barbara Empresa Teste Barbara

Se concordar com a data
cligue em Confirmar data,
se Nao sugira uma nova
data no botao ao lado.

Para confirmar a data,
cliqgue no numero do ID
da auditoria

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII*

EEEEEEEEEEEEEEEEEEER llIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII’

3¢ comply
- naditor;

Informacées da auditoria

Empresa: Fornecedor Teste Barbara

Contato responsavel: contatofornecedorteste@email.com
Cidade/Estado: /

Enderego: . 0

Complemento:

Pessoa Auditora: Auditor Teste Barbara

Sugestdo de data da auditoria
Inicio: 30/03/2022

Término: 31/03/2022

Sugerir outra data




Auditoria:

Caso queira fazer algum comentario sobre a auditoria, escreva no campo abaixo:

Para videoconferéncias durante o processo de auditoria, qual a ferramenta que melhor lhe atende? ApOs clicar em Confirmar
auditoria, faca uma

comentario, caso ache

necessario, NO campo

Apos essa confirmacgio, seus préximos passos sio: destacado. Se for uma

1) Ma tela inicial (Dashboard) vocé vera a area 'Proximas Auditorias’, Clicar na auditoria. auditoria em videoconferéncia
om fornecedores, clicar em submeter arguivos. VOocé deve selecionar a

ferramenta que se adequa.

Google Hangouts

Apos selecionar, cliqgue em
confirmar auditoria.




Auditoria:

Os documentos de
Apods confirmar a data da auditoria e preencher os campos necessarios, a auditoria so

auditoria estara liberada para vocé fazer os uploads dos documentos da | EEIERelSERIEE

aUditoria « I S e S e .. para alteragéo
enquanto a

] auditoria estiver
Pendentes Em andamento aberta!

TAG * Tipode s Infcio 2 Términe
Auditoria

Fornecedor Teste Auditor Teste

Follow Up

Fornecedor Teste Auditor Teste

As novas auditorias, que ainda nao foram iniciadas estarao na aba Pendentes.
Se a auditoria ja foi iniciada pelo auditor, ela estara na aba Em Andamento.
Se ela ja foi finalizada pelo auditor ela estara na aba Completas. m



Aceite do plano de acao:

Quando o auditor finalizar a auditoria e tiverem nao conformidades a
serem resolvidas, vocé recebera em seu dashboard um aviso:

Para visualizar o plano de acao e aceitar ou nao, cligue em detalhes:

Planos de acao pendentes de aceite

Auditoria Ultima Atualizacio Pessoa Auditora Tipo de Auditoria Inicio

42887 28/03/2022 Administrador User 15 Follow Up 28/03/2022 31/03/2022

N




Aceite do plano de acao:

v Auditoria: 42887

Fornecedor Teste Barbara

CNPJ:

Pessoa Auditora: Auditor Teste

Data de agendamento:

Esta € uma pré visualizacdo do plano de agao, 0 mesmo podera sofrer modificagdes e ajustes pelo corpo técnico até a finalizagio do processo de auditoria.

Em Andamento

As nao conformidades encontradas
estarao relacionadas nesta parte.

Ao clicar em detalhes, a
auditoria abrira, vocé
podera aceitar o CAPR e
analisar as nao
conformidades abertas
pelo auditor.

Para recusar o CAPR,
cligue no botao vermelho.



Aceite do Plano de acgao:

1. Ao aceitar o seguinte
Aceitar CAPR aviso ird aparecer:

2. Cligue em confirmar para
aceitar as NCs geradas.

3. Apos o aceite do CAPR o auditor
finalizara a auditoria e vocé
recebera o Plano de agao.




Plano de acao:

a |

Quando o auditor finalizar a auditoria e tiverem sido constatadas nao

36 comply | , | - ,
conformidades, aparecera em seu dashboard um aviso. Vocé também
& Dashboard podera acessar pelo menu Auditorias > Plano de Acgao.
S Sl As ndo conformidades estardo separadas por Status, Respondidos;
Abertos, Em andamento, Resolvido, Vencidos, Nao Resolvido D
Minhas informacées o

Empresas Planos de acao pendentes

e ‘ - - -~ . A . . = .
4 Auditorias Respondidos Aberto Em Andamento Resolvido Vencidos N&o Resolvido Filtrar meus planos de acao:

:= Todas

-

Criticidade - Auditor ~ Método ~ + Recorrente - Respostas ~

Auditoria + Fornecedor : Nao Conform Item =~

B Planos de Acdo

Atrasado

42887 Forneced... 1.1 Critico Auditor T... Follow-Up Imediato ) Nao 2 19/04/2022
em 44 dias
Configuraces
.. : . Atrasado N . ,
42887 Forneced... mnmn 1.3 Critico Auditor T... Follow-Up Imediato . Néo 3 11/04/2022
em 44 dias
Mais opcdes
Atrasado Nao 1 11/04/2022

42888 Forneced... 4.1.1 Maior Auditor T... Follow-Up Imediato .
em 35 dias




Nao conformidades:

pa ra entrar em uma néo Conformidade e A empresa apresenta licenga ambiental ou dispensa de licenga ambiental?
atualizar o seu status cligue na questao,
conforme destacado abaixo:

Tipo:
Criticidade: I/

Planos de acdo pendentes Prazo

Responsavel:

Néo Conformidade:

Aguardando Resposta Respondidas N&o Conformidades da Cadeia Detalhes

Comentarios e observagdes:

Respaosta genérica

Auditoria * N3o Conformidade *

da &qua na Histérico de andamentos

Ao clicar, abrira um resumo da
Nao conformidade, onde vocé

encontra todas as informacoes
referentes ao que aconteceu.

ambiental?



Nao conformidades:

A empresa apresenta licenga ambiental ou dispensa de licenga ambiental? / \

Y

Upload de documentos
Status: Aberta
Recorrente: Nio
Tipo: Nao Conforme Comentérios e observagdes:
Criticidade: IMaior
o a Bvidénciz sohre 3 | irenca ambientz

Prazo: Imedizto Segue Evidéncia sobre a Licenga ambiental.
Método: Follow-Up

Pessoa Auditora: Auditor Teste Barbara

&
Responsdvel: Empresa Teste Barbara
MNao Conformidade:
Detalhes T
| I
Comentarios e ohservacdes: Selecione ou arraste um arguivo
Resposta genérica
# checkjpg Vocé deve colocar um comentario
sobre a resolucao e anexar a evidéncia.
Historico de andamentos Feito isso, clique no botao Salvar

Para atualizar o status da NC vocé Limite de até 30MB por arquivo | Cancelar D -
N deve clicar em "Anexar arquivo" \\




Nao conformidades:

Seguindo 0s passos anteriores, o auditor responsavel
recebera a documentacao de resolucao e avaliara a NC
e a sua NC sera passada para a aba "Respondidas"

Planos de acdo pendentes

Em andamento: quando a sua NC ja comecou a ser
resolvida, porém ainda nao foi finalizada.
Resolvida: Quando a NC est4 resolvida.

Nao resolvida: Quando a NC ndo esta resolvida.

Para Acessar ess aba,
basta clicar em
Respondidas

Uma vez que a NC foi
atualizada para Resolvida ou
Nao Resolvida ndo ha mais a

possibilidade de alterar as
evidéncias novamente.



Nao conformidades:

Quando a NC ¢ avaliada pelo auditor,
ela volta para a Aba "Aguardando
resposta’, com isso vocé conseguira
acompanhar o status da NC e
continuar trabalhando nela, caso seja
necessario. Lembre-se, as NCs em
andamento poderdo ser atualizadas,
Resolvidas e Nao resolvidas ndo
poderao ser atualizadas novamente.

Planos de acdo pendentes

Aguard

Uma vez que a NC foi atualizada para Resolvida ou Nao
Resolvida ndao ha mais a possibilidade de alterar novamente.




Usuarios:

2& comply

(<) Dashboard

B8 Minhas informacées

¢ Empresas

# Auditorias

2 Configuracdes
= Usuérios
:= Todos

<4 Novo usuério

221 Mais opcdes

Para administrar os usuarios da sua conta vocé deve
clicar no menu Configuragées>Usuarios>Todos:

Home / Usuarios

Contato Fornecedor Teste 16/03/2022
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Na aba Todos ¢ possivel ver todas as pessoas que estao
cadastradas para usar a plataforma.

Para cadastrar uma nova conta clique em "Novo usuario"



Cadastrando usuario:

Depois de clicar em "Novo usuario", vocé devera completar os
dados solicitados e clicar em cadastrar. Crie uma senha
padrdo que deve conter no minimo uma letra maiuscula,
um numero e um caractere especial.

Cadastrar Usuario

Confirmagéo de e-mail

ConfirmagZo de senha:




Deletando um usuario:

Para deletar um usuario va ao Menu Configuragoes > Usudrios >
Todos

Vocé encontrard uma listagem com todos os usuarios cadastrados.

Para deletar algum usuario cligue na Lixeira, na coluna de acdes. Feito
ISSO O USUArio Nao terd mais acesso a plataforma.

Cadastrado em =

contatofornecedorteste@email.com Contato Fornecedor Teste




Convites:

56 comply

(-} Dashboard

B Minhas informacdes <
& Empresas

:2: Fornecedores

\_

~

Através deste modulo, vocé pode
administrar todos os convites para
participar da sua cadeira de
fornecedores.

Para convidar os fornecedores a
participar da plataforma clique no
menu Convites e depois em Convidar/

_/

( Convites
:= Todos

\ 4 Convidar
# Auditorias

& Configuracdes

Mais opcoes

_J‘



Convites:

Todos os convites para fornecedores sao feitos por esse menu.
Basta completar com o CNPJ da empresa que vocé deseja cadastrar e pesquisar.

4 N

Este fornecedor ndo esta cadastrado em nossa base. Digite abaixo um e-mail de contato para essa empresa

Home / Convidar

Convite de fornecedores Razdo Social: MNome Fantasia: CNPJ:

Teste Teste
Varejista responsavel pelo vinculo

Para alterar o varejista, por favor troque 2 sele¢do no canto superior dirsito da tela Contato

Nome: E-mail:

Tests test@email.com
Digite abaixo o CMPJ do Subfornecedor

]

J Preencha com os Dados solicitados, Nome e

E-mail do fornecedor e clique em Criar
subcontratado.

CNPJ:




Convites:

Caso o fornecedor ja tenha cadastro na Comply os dados dele ja irdao aparecer.

Subfornecedor

Dados gerais - Subfornecedor

Raz3o Social CNPJ
Subcontratado teste Barbara 1 52544659000102
MNome Fantasia

Subcontratado teste Barbara 1

Contato

Subcontratado teste Barbara 1

-

\_

Nestes casos, confirme os
dados da empresa e cligue em
"Enviar convite para
associacao"

~

J




(*) Dashboard

B Minhas informacdes <

Convites:

¢ Empresas

e+ Fornecedores

= Convites

:= Todos

e

«d Convidar

Auditorias

Configuracées

Mais opcées

No menu Convites>Todos vocé encontra o status de todos
0S convites enviados e recebidos.

Vocé pode avaliar o status dos convites ao clicar em "Ver status"

Clique aqui para atualizar

o status do convite.




Pesquisas:

56 comply

No menu Mais opg¢oes>Pesquisas vocé pode gerir
pesquisas que 0s seus clientes te enviaram e que vocé

() Dashboard .
brecisa responder.

BS Minhas informacées

®

Empresas
& Auditorias
o

Configuracoes

As pesquisas estao divididas entre
Nao Iniciadas, Em andamento e Completas.

sz Mais opgoes

: Fique ligado nas pesquisas em andamento, sao
"""""" " elas gue vocé precisa responder.



Suporte:

Em caso de duvidas entre em contato com o nosso
time de através do botao suporte:

vermcar se

nzegue enxergar o g

Ou via e-mail;

support@supplylabs.com.br



