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1. Dashboard

Sempre que vocé fizer o login na Comply, vocé chegara neste primeiro

estardo alguns dados e indicadores sobre a sua cadeia de fornecimento:

Indicadores sobre sua cadeia de fornecedores:

Numero total de funcionarios;

Numero de funcionarias mulheres;
Numero de funcionarios homens;

Numero de funciondrios estrangeiros;
Numero de funcionarios diretos e indiretos;
Funcionarios por categoria;

Funcionarios por regiao;

Fornecedores por categoria;

Fornecedores por estados;

Indicadores sobre ciclos de auditoria:

Auditorias agendadas;

Auditorias em andamento;

Fornecedores com nao conformidades em andamento;

Ranking de ndo conformidades por pilar e sub-pilar;
Porcentagem de nao conformidades por fornecedores;
Porcentagem de ndo conformidade por item;

Ranking de score médio;

Porcentagem por status de auditoria da cadeia de fornecedores;

Porcentagem de nao conformidade por pilar;

Indicadores sobre a gestdo documental de fornecedores:

Quantidade de documentos esporadicos total;

Quantidade de documentos enviados;

Quantidade de documentos esporadicos validados;
Quantidade de documentos esporadicos vencidos;
Quantidade de empresas que devem documentos;
Quantidade de documentos enviados separados por meses;

Ranking de documentos esporadicos por fornecedores;

menu, onde



Ranking de documentos para vencer por fornecedores;

Ultimos documentos recusados;

Indicadores sobre a gestdo documental recorrente de fornecedores:

Quantidade de documentos recorrentes totais dos ultimos dias;

Quantidade de documentos recorrentes enviados nos ultimos 30 dias;

Quantidade de documentos recorrentes validados nos ultimos 30 dias;

Quantidade de documentos recorrentes enviados, separados por meses;

Ranking de documentos recorrentes por fornecedores;

Indicadores de licengas:

Vencimentos das licencgas;

Numero das licengas;

Cadeia de fornecimento

156.115

Nuamero total de funciondrios

Indicadores sobre sua cadeia de fornecedores

Informacdes referentes aos fornecedores ligados a voce

44.922

Namero de funcionarias mulh...

38.898

Linhas 1-7de 14 « »

Numero de funciondrios hem...

327

Numero de funciondrios estrangeiros
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Empresa2800  5,24% 1.393 A empresa possui Alvara de Funcionamentoe AV...  3,03% 61.721

Empresa2401 5,10% ® As maquinas, equipamentos, elevadores, mesase... 2,91%

A empresa possui a Licenca ambiental ou Certific... 2,88%

Empresa4407 4,67%
® Empresad497 4,67%

Empresa2305  4.74% —

O estabelecimento estd provido de protecdo cont... 2,59%
Outro 78,66%

Empresa2198 4.31%
® 9 mais

2. Auditorias

2.1 Todas

Selecionando “Auditorias” e indo em “Todas”, vocé tera visao de todas as auditorias que

foram criadas para seus fornecedores, separadas por categorias (Pendente, Em Andamento,

Pendentes de revisao, Pendentes de correcdo, Completas e Excluidas).

Pendente: Auditorias agendadas que ainda nao foram inicializadas;

Em andamento: Auditorias que foram inicializadas e ainda nao foram finalizadas
pelo auditor;

Pendentes de revisdao: Auditorias que foram finalizadas pelo auditor e agora
precisam ser revisadas;

Pendentes de corregdo: Sdo auditorias que ja foram revisadas e precisam de algum
tipo de corregao;

Completas: Auditorias que foram finalizadas, revisadas e corrigidas.

Excluidas: Auditorias que foram marcadas, mas precisaram ser excluidas por algum

motivo.

No canto direito superior vocé podera filtrar as auditorias pelas op¢des disponiveis (1D,

CNPJ, Fornecedor, Auditor, TAG, Tipo de Auditoria, Template de Auditoria, Inicio, Término e

Certificadora) e também vocé podera definir a ordem de forma ascendente e descendente

ordenadas por ID, Data de inicio e Data de término clicando nas setas ao lado do ID.



Ordenar por |D Vv de forma Descendente V'

Pendentes Em andamento Pendentes de correqac Completas Excluidas

Término * Certificadora +

Rastreabilidade

Empresa 4287  Usuario 405 i o Rastreabilidade Template 58 25/11/2021  26/11/2021 Empresa 364 PARE |
42511 Empresa4249  Usuario 405 15 pa;;slbn‘!j:di Rastreabilidade 24/11/2021 Empresa 364 S W
42510 Empresa 3798 Usuario 405 15 p“’;';:;“[“ﬂ:‘ng Template 58 02/12/2021  03/12/2021 Emipresa 364 PalE
42390 Empresa3871  Usuario 405 1.0 Dentncia Te 05/10/2021  05/10/2021 Empresa 364 PR
42378 Empresa 3933 Usuario 405 05 Raap‘;éjﬂ”ﬂ‘!‘”aa‘dg Rastreabilidade Template 68 06/10/2021 Empresa 364 PR
42377 Usuario 405 05 R"ip'sabr“!‘jjde Rastreabilidade Template 55 06/10/2021  D08/106/2021 Empress 364 PARE |
42376 Empresa 1583 Usuario 405 1.0 R‘“F':::‘”f:f's Rastreabilidads Template 88 06/10/2021  06/10/2021 Emprasa 364 PR |
As auditorias criadas para um fornecedor, 56 poderdo ser
excluidas ou alteradas quando estiverem no status de “Pendente”,
apbs isso ndo sera possivel realizar alteracdes. Essas opcdes
estardo disponiveis na coluna “Acdes” conforme print abaixo:
Pendentes Em andamento Pendente: Pendentes Completas Excluidas

Término ~ Cex.

42512 Empresa 42 Usuario 405 15 Rastreabilidade Template 68 26/11/2021 Empresa 364 & o
. ~ - _ B Rastreabilidade . X N . =
42511 Empresa 4249 405 15 Rastreabilidade Template 68 24§11/2021  25/11/2021 Empresa 364 raRE |
Presencial
L N ) r Rastreabilidade . " ) ) v . =7 e
42510 Empresa 3798 Usuaric 405 15 pscanil Rastreabilidade Template 68 02/12/2021 03/12/2021 Empresa 364 & m
senci
42390 Empresa 3871 Usuario 405 10 Denudncia Template 56 05/10/2021 Empresa 364 & m




2.1.1 Auditorias — Aba Analise

Ao clicar no ID de qualquer uma das auditorias, ela abrira em uma nova aba com todos
os seus dados, abrindo inicialmente os dados de “Analise” que tera um resumo da auditoria em
questao.

Sera apresentado o status, a pontuagéo caso ja esteja disponivel e informagdes sobre
as perguntas e respostas dos pilares do checklist ativo na auditoria.

Abaixo da tabela havera um histérico de pontuacdo daquela auditoria, entdo caso tenha
alguma alteragdo por causa de nao conformidades, a mesma constara naquela parte da
pagina.

v Auditoria: 43645

Empresa 1985

CNPJ: Template de auditoria: Template 58 Pessoa Auditora: Usuario 4926
Data de agendamento: 27/06/2022 13:10 Data de finalizagao: 28/06/2022 18:00 Pontuagdo: Aprovado
Analise Localizaggo Informagoes Gerais Documentos de auditoria Checklist CAPR Documentos Documentos cadastrais Documentos de Agendamentc
Resumo

Status Pontuagao

Devolver Relatério Finalizar Auditoria Exportar para XLSX Exportar para PDF
— Satee Riseo —" Percentual de 5o Conformicades
1 0 0 0 0 0 0%

Estrutur

a legal da empresa

0 0 0 0 0%

Satid guranca 1 0 0 0 0 0 0%
fesutade ——_—_“

Histérico de Pontuacdo

Ususrio Resultado da auditoria Uitima ata de atualizagio

@ suporte
Usuaric 4926 Aprovado 28/06/2022 1242



2.1.2 Auditorias — Aba Localizagao

Nessa aba ficardo os dados de onde a auditoria foi agendada e também posteriormente

onde ela foi iniciada, a localizagao é fornecida tanto pela navegacédo web quanto pelo app.

Localizagio

Nome: Usuario 5326
Cargo: Administrad
Data de agendamento: 27/05/2022 17

Data de finalizagdo: 27/06/2022 15:0

o t, ¢ 2* Botalhtio
corisenn Pauila da policio {{QEETER

2.1.3 Auditorias — Informagoes Gerais

Em informacgbes gerais, estardo todos os dados cadastrais do fornecedor que esta
sendo auditado, isso separado por um novo menu que apresenta as opg¢des: Dados gerais,
Dados da empresa, Endereco, Contato, Estrutura, Funcionarios, Producao e Produgdo —
Outras Informacoes.

Todos esses dados sao editaveis, é possivel remover e adicionar campos conforme a
necessidade. Vocé pode popular todos os campos com as informacdes pertinentes ou pode
pedir ao fornecedor que realize o acesso ao Comply e adicione as informagdes que vocé julgar
relevante. Vale lembrar que sempre que uma informacido for adicionada ou alterada é

necessario salvar, clicando no botdo “Salvar” no canto superior direito.



2.1.4 Auditorias — Documentos de Auditoria

Nessa area estarao dispostos os documentos necessarios para a auditoria. Caso um
checklist solicite uma determinada documentacédo, em todas as novas auditorias serao criados
esses campos para o envio dos documentos.

A area de documentos é personalizada de acordo com o checklist que for ativo, vocé
podendo selecionar quais documentos solicitara.

O auditor tera acesso a esses documentos no momento da auditoria e podera avaliar os
mesmos como aprovado ou reprovados. Para visualizar os documentos clique em “histérico”,
localizado abaixo do nome do documento e depois clique em visualizar. Vocé também pode
avaliar os documentos, clicando em Analisar Documentos

Essa listagem pode ser customizada por vocé, explicaremos mais a frente como fazer

iSSO.

Medidas internas adotadas de prevencao ao COVID.

(Ex: treinamentas, orientacées, informativos, EPI's

disponibilizados)

v Histérico - Medidas internas adotadas de prevengio ao COVID. (Ex: treinamentos, orientagdes, infor rnariuoﬁﬁ(s disponihilizaﬁ\

Documento atual

Data de Envior

2.1.5 Auditorias — Checklist

Na aba Checklist € onde ficardo as perguntas do checklist a serem respondidas,
separados pelos pilares pré-definidos que também aparecem na area de analise (ltem 2.1.1).
Essa area de perguntas também é personalizavel de acordo com o checklist que vocé ira
aplicar.

Para navegar entre os pilares basta clicar na area destacada na imagem abaixo:



Anélise Localizaca Informacdes Gerais Documentos de auditoria Checklist CAPR yeumentos Documentos cadastrais Documentos de Agendament

1. Formalizacio e Documentacio /

Respondido: 158 - Total: 158

vioa TR apvTEx?

Quando for responder uma pergunta, € obrigatério algum comentario nos casos em que
a questdo nao esta conforme no fornecedor. Caso vocé selecione reprovado, ele abrira uma
nova caixa de dialogo para adicionar alguns dados referente a reprovacao, dados também
personalizaveis de acordo com o checklist.

Esses dados sao: “prazo” para corregao da nao conformidade, a “criticidade” dessa
reprovagao, o campo “Comentarios e Observagbes” sdo para informagdes sobre a reprovacgao
que vocé podera deixar visivel ao fornecedor, o campo “Detalhes” sdo para informacgobes
visiveis apenas ao auditor e ao administrador, uma caixa de sele¢ao para definir se o item é
recorrente ou ndo, base legal também definida de acordo com o checklist e por fim o botao de
“confidencial”’, caso por hora vocé nao queria deixar a nao conformidade visivel para o
fornecedor, como por exemplo, se a resposta por ndo conformidade gere alguma retaliagcao na

auditoria e ameacas a integridade fisica do auditor.



Nao Conformidade X

E evidenciada auséncia de trabalho de imigrantes irregulares?

Prazo: Criticidade:
Selecione o prazo Selecione a criticidade
Detalhes

Comentérios e observacdes:

Este item é recorrente?:

Nao

Confidencial @ Cancelar

Também é possivel anexar evidéncias em todas as questdes dos checklists, basta clicar
no botdo anexar, ao lado da pergunta, selecionar o arquivo no computador e salvar. Detalhe

para o botéo de sigiloso, se ele estiver ativado o documento sera deletado no final da auditoria.

Upload de documentos X

Selecione ou arraste um arquivo

Obs: E necessario que o documento esteja em formato de imagem ou PDF

Limite de até 30MB por arquivo Sigiloso (2] Cancelar




Apo6s responder todas as perguntas do pilar e anexar os devidos documentos a cada
uma delas (permitidos apenas imagens e arquivos de PDF) vocé deve salvar as respostas

antes de navegar para outro pilar.

Respondido: 158 - Total: 158

2.1.6 Auditorias — CAPR

Na area de CAPR vocé tera todas as ndo conformidades apresentadas na hora de
responder o relatério. Sao apresentados alguns dados como item que foi marcado como nao
conforme, criticidade, status, prazo e entre outros.

Ao clicar no nUmero do item da ndo conformidade, sera aberta uma nova aba com
detalhes especificos daquela nao conformidade.

Ao abrir a Nao conformidade, vocé podera anexar novos arquivos, entdo caso o
fornecedor apresente alguma nova evidéncia ele podera adicionar pelo acesso dele ou vocé
mesmo adicionar por essa tela.

Também podera atualizar o status da auditoria para “em andamento”, “resolvida” e “néo
resolvida” dependendo da situagdo dos novos documentos ou da decisao final do fornecedor.

e Em andamento: sdo n&o conformidades que ja estdo tendo uma tratativa, porém

ainda nao foram resolvidas;

e Resolvida: Ndo conformidades ja respondidas e resolvidas;

e Nao resolvidas: Nao conformidades atrasadas ou sem previsao de resolucao;



Analise Localizagio Informagdes Gerais Documentos de auditoria Checklist CAPR Documentos Documentos cadastrais Do >

=, Confidencial @ Visivel

Este apontamento foi
213 considerado apenas para refletir Critico 30 dias Follow-Up  27/06/2022 Restam 22 dias Nio Sim @ @
© no rating da empresa

A empresa possui em seu quadro
214 de funcionarios 126 empregados, Menor 30 dias Follow-Up 27/06/2022 Restam 22 dias Nio Sim @ @
tendeo assim a obrigatoriedade ...

A empresa  apresentou PPRA,

343 elaboradoe pelo engenheiro de Menar 30 dias Follow-Up 7/06/2022 Restam 22 dias Nao Sim @ @
seguranga Rubens Benetti, poré...

Caso queira, vocé podera ocultar também essa ndo conformidade do fornecedor,
clicando no simbolo em formato de olho no final da linha da ndo conformidade e caso ele
solicite e vocés estejam de acordo, podera prorrogar o prazo de solugao.

A empresa esta constituida como pessoa juridica, respeitando a legislacao brasileira? . . .
Para tornar confidencial, selecione aqui:

Status: Aberta Ocultar este item do fornecedor? | Nio v

Recorrente: Nio Prorrogar prazo:
Tipo: Ndo Conforme Z
Criticidade: Critico Para prorrogar o prazo, cique aqui:

Prazo: Imediato

Método: Follow-Up

Pessoa Auditora:

Responsavel:

Néo Conformidade:

Comentirios e observacées:

Resposta genérica

Histdrico de andamentos

Inserir/Atualizar andamento




J|n Confider @ Yy

:'.'l taments ol
213 considerado apenas para refletir Critico m 30 dias Follow-Up 27/06,/2022 Restam 22 dias N&o Sim

c
o ng rating da emprasa

sui em s2U qQuaand

ros 126 empregados NMenar Aberta 30 dias Follow-Up 270672022 Restam 22 dias Mao sim @

it a obngatonedade ...

Wenar m 30 dias Follow-LUp 2T 0672022 Restam 22 dias Maa im

2.1.7 Auditorias — Documentos

Aqui € um campo simples que vocé pode adicionar arquivos que nao se enquadrem nas

outras categorias disponiveis. Lembrando que somente podem ser anexados imagens e PDF.

¢ calizagio nformagdes Gerais Documentos de auditoria Relatério CAPR Documentos Documentos cadastrais

Ainda ndo ha documentos

2.1.8 Auditorias — Documentos Cadastrais

Em documentos cadastrais, estardo os documentos atrelados ao cadastro do

fornecedor, ndo precisando subi-los novamente para cada nova auditoria.



calizagdo nformagties Gerais Documentos de auditoria Relatdrio CAPR Documentos Documentos cadastrais

Documentos Esporadicos

Contrato Social / Requerimento Empresarial

onstituigdo e Ultima Atualizagdo

> Histdrico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

> Historico - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou L
protocolo FeRmEnE nee AR

Os documentos que foram enviados por vocé, ou pelo fornecedor através acesso dele a
plataforma, poderdo ser analisados como aprovados ou recusados. Vocé sabera que o

documento foi aceito ou recusado pelas cores que aparecem ao lado do nome do documento.

e Documentos em amarelo : ainda ndo foram analisados;

e Documentos em vermelho ® : sao os que foram recusados;

e Documentos em verde : documentos aprovados;

Os documentos que estdo vencidos estarao com uma borda vermelha dando destaque,

conforme imagem abaixo:

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou
Fazer Upload Documento néo aplicavel
protocolo

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

Clicando no “Histérico” do documento aparecera o histérico de uploads, o documento

atual sera sinalizado em verde.

O primeiro botdo é para visualizar o documento, vocé pode ver ele sem precisar



baixa-lo, ha a opgao de alterar a data de vencimento, caso o fornecedor tenha informado

erroneamente, e por fim analisar o documento.

Contrato Social / Requerimento Empresarial

v Histdrico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Documento atual
Data de Envio: 21/02/2022

Nome do Documento: 04 © CONTRATO LM.pdf

m Visualizar Alterar Data de Vencimento Analisar

Vocé podera analisar o documento clicando em analisar documento, conforme descrito
acima ou clicando em visualizar e depois analisar. Além disso, quando o documento estiver

sendo visualizado, vocé pode baixar ou abrir o mesmo em outra aba do seu computador.

S @

Clique aqui para aumentar
ou diminuir 0 zoom

Clique aqui para
n Girar o documento
Clique aqui para
baixar o documento

2.1.9 Auditorias — Documentos de Agendamento

Aqui estardo os documentos enviados no periodo de criagdo da
auditoria, todos os documentos que foram anexados, estardo presentes nessa
area.

Informagdes Gerais Documentos de auditoria CAPR Documentos Documentos cadastrais Documentos de Agendamento
Novo upload
checkjpg @ Sigiloso @
18/08/2022



2.1.10 Auditorias - Relatério Fotografico

Todos os documentos anexados na aba de relatérios apds a resposta
das perguntas do checklist, estardo agrupados nesse menu para melhor
visualizagao e localizagdo dos arquivos. Clicando em “Visualizar” vocé podera
visualizar a evidéncia anexada a questéo.

v Auditoria: 43632

CNPJ: Template de auditoria: ABVTEX 2021 - VERSAO 3.02 Pessoa Auditora: Auditor Teste

Data de agendamento: 23/06/2022 10:49 Data de finalizagdo: 30/06/2022 16:10 Pontuagéo: Reprovado

entos cadastrais Documentos de Agendamento Relatério Fotografico Mensagens Comentarios de revisdo Histérico de Conclusdo Entrevistas Rastreabilidade

Relatério Fotografico

Item do relatério
7.2 - Empresa possui 0s documentos necessario para aquisicio e
utilizagdo de produtos controlados (Policia Federal e Policia Civil)?

Nome do Documento

\ checkjpg

Visualizar @

2.1.12 Auditorias — Mensagens

No campo de mensagens, vocé podera deixar mensagens para o auditor,
vocé podera marcar ele ao digitar @ seguido do nome, ele recebera por e-mail
a notificacdo de uma nova mensagem.

Mensagens

n Usuario 4788 (Administrador)

Através do e-mail é possivel abrir a auditoria na aba de mensagens,
clicando no botao “Responder mensagem”.



b] e
20

comply

Ola Barbara Coltrone,

Vocé foi mencionado{a) por Barbara Coltrone em uma nova mensagem da auditoria
#43632 na plataforma Comply.

9 Barbara Coltrone

- '‘Barbara Coltrone' @
2022-07-04 18:25.03

Responder mensagem

2.1.12 Auditorias — Comentarios de Revisao

Campo utilizado para que apds a revisdo da auditoria, o revisor ou
administrador que analisar, faga comentarios para que sejam feitas as devidas
corregdes, caso haja algum problema a ser solucionado.

Para acessar os comentarios do revisor, o auditor deve selecionar uma
questdo na lista suspensa, assim ele tera acesso aos detalhes dessa questao
revisada.



¢ entos cadastrais Documentos de Agendamento Relatorio Fotografico Mensagens Comentarios de revisao Histérico de Conclusdo

Comentarios do Revisor
Selecione uma questio

Selecione uma questao

Questdo - A empresa assinou e fez upload do Termo de Participagéo ao Pro...

Questdo - A empresa apresentou o extrato CAGED atualizado ou RAIS nega..

Entrevistas Rastreabilidade

Apos selecionar a questdo, o comentario a respeito da questao ficara
disponivel e vocé podera analisar e responder, clicando em “responder”. Com
isso o fluxo de informagao de revisao das questdes fica centralizado nesta aba.
Vale lembrar que caso seja necessario alteracdo do checklist, basta voltar ao
checklist, alterar e salvar para nao perder a informacao.

tos cadastrais Documentos de Agendamento Relatério Fotogréfico Mensagens Comentérios de revisao Histérico de Conclusao

Comentarios do Revisor
Selecione uma questéo
Questdo - A empresa assinou e fez upload do Termo de Participacdo ao P...

1.1 - A empresa assinou e fez upload do Termo de Participagdo ao Programa ABVTEX?

g Barbara Coltrone (Administrador)

—7 Corrigir

Responder Excluir

9 Barbara Coltrone (Administrador)

Corrigido

Responder  Excluir

2.1.13 Auditorias — Histérico de Conclusao

Campo para deixar comentarios em relagao
vigente.

Entrevistas Rastreabilidade

5 de julho de 2022 as 16:41

a conclusao da

auditoria



tarios de revisdo Histarico de Conclusdo Entrevistas Rastreabilidads

Documentos de Agendamento

Histérico de Conclusio

Comentario de Conclusdo

2.1.14 Auditorias — Entrevistas

Caso durante a auditoria tenha sido realizada alguma entrevista com
algum dos funcionarios do fornecedor, vocé podera adicionar ele a essa area,
com os dados do funcionario e o que foi feito na entrevista.

tos cadastrais Documentos de Agendamento Relatdrio Fotogréfico Mensagens Comentarios de revisdo Histérico de Concluséo Entrevistas Rastreabilidade

Adicionar Funcionario

Observacoes e Comentirios Data de Nascimento E estrangeiro Atinge a Maioridade? Data de Admissdo Data da Entrevista

16/06/1978 Nao Sim 10/01/2022 09/11/2022 Masculino @z ]
03/11/2001 Né&o Sim 29/08/2022 09/11/2022 Masculino @z @
23/08/1973 Nao Sim 01/04/1997 09/11/2022 Masculino @z @
01/07/1967 Néo Sim 01/07/2008 09/11/2022 Masculino @z 0]
@ Suporte
< >

Se nao houver nenhum funcionario cadastrado no momento, ao clicar em
“‘Adicionar Funcionario”, abrira um campo para preenchimento dessas
informacgdes. Vocé também pode definir se a pessoa é estrangeira ou nao.

Apods preencher todas as informacgdes, clique em Salvar Funcionario.



Entrevista - Informacoes do Funcionario

Nome do Funcionério: Género: Data de Admissdo:
Maria Feminino 08/01/2009

Nascimento: Idade: Possui Maioridade ?
09/01/1990 32 Anos 11 Meses / Sim

Cargo: E estrangeiro
Estagiéria

Observagdes e Comentérios:

Funcionaria

Documentos

Guia FGTS ©)

Cancelar Salvar Funcionario

2.1.15 Auditorias — Rastreabilidade

Dentro de uma auditoria, sera possivel cadastrar os pedidos que sao feitos
para um fornecedor e sua cadeia de subcontratados, cadastrados na plataforma
ou ndo, ou reprovar a rastreabilidade deste fornecedor.

Na aba de rastreabilidade, clique em “Reprovar Rastreabilidade” caso
deseje reprovar a mesma, ou clique em “Adicionar Novo Pedido” para registrar
uma rastreabilidade:

¢ tos cadastrais Documentos de Agendamento Relatdrio Fotogréfico Mensagens Comentérios de revisdo Histérico de Conclusdo Entrevistas Rastreabilidade

Adicionar Novo Pedido Reprovar Rastreabilidade

Rastreabilidade

Referéndia do Fornecedor + Data de Entrega

Apds clicar, uma nova tela ira aparecer e vocé podera comecar a preencher
os dados do pedido desse fornecedor. Essa tela é essencialmente para as



informacdes relacionadas ao pedido de compras emitido por sua empresa.

Abaixo vocé encontra uma explicacado sobre todos os campos dessa capa:

Pedido de compra: Coloque aqui o numero do pedido de compra
emitido pela sua empresa;

Referéncia do Fornecedor: Esse campo se refere ao
numero/referéncia do fornecedor que vocé usa internamente na
empresa;

Data de entrega no CD: Aqui coloque a data que esse pedido foi
entregue no centro de distribuigao;

SKU: Neste campo preencha o numero de identidade do seu produto;

Data Base: Data da emissao do pedido;

Status: Defina se esse pedido em questao foi aprovado ou reprovado;
Justificativa de Aprovacao/Reprovacgao: Explique aqui porque esse
pedido esta aprovado ou reprovado;

Comentarios e observagoes: Aqui vocé tem o espago para colocar
uma explicagao ou observacao sobre o pedido;

Logo abaixo desses campos vocé tera um espacgo para fazer o upload de um
documento em PDF ou JPEG, aqui vocé pode colocar uma cépia do pedido, por
exemplo. Assim que vocé adicionar, o arquivo nao ficara disponivel para
visualizacdo, isso ocorrera somente depois que o processo for salvo, neste
momento a plataforma sinaliza que o upload do documento foi feito. Clique em
salvar para continuar o processo.



Numere do Pedido: Referéncia do Fornecedor: Data de Entrega no CD:

SKU: Data Base: Status:

Justificativa da Aprovagao/ Reprovacdo:

Pedido aprovado pelo Dptg de compras

Comentarios e Observagoes

Pedido aprovado pelo Departamento de compras

Upload de Documentos
Cancelar

Agora vocé ira selecionar o subcontratado deste pedido. Aqui temos duas
opcdes, subcontratados cadastrados na plataforma e nao cadastrados.

Caso esse subcontratado esteja cadastrado, selecione o nome dele na lista
suspensa e clique em adicionar. Caso o subcontratado ndo esteja cadastrado,
clique em “Adicionar Subcontratado” e preencha os campos necessarios e clique
em OK.

Rastreabilidade

v o

Informagées do Pedido Informacdes do Fornecedor
Adicionar Subcontratado

Selecione uma op¢ac Adicionar

Subcontratado teste Barbara 1 \

™~



Adicionar Subcontratado

CPF ou CNPJ:

Nome ou Razdo Social:

Segmentos:

Selecione

Produtos:

Produtos

Can[e‘ m

Em ambos os casos, apos selecionar e adicionar, uma nova aba referente a
este subcontratado ira aparecer, clicando nesta aba vocé podera preencher os

dados da Nota fiscal.

Clique em “Adicionar Nota Fiscal” e depois clique no nome do subcontratado

para 0s campos aparecerem.

N
N\,

Informacées do Pedido

Adicionar Subcontratado

Subcontratado teste Barbara 1 Adicionar

Subcontratado teste Barbara 1
> Segmento Calcadista / Produto Tenis
CPF/CNPJ - 52544659000102

Adicionar Subcontratado

Subcontratado teste Barbara 1 Adicionar

Subcontratado teste Barbara 1
Vv Segmento Calcadista / Produto Tenis
CPF/CNPJ - 52544659000102

5 Nota Fiscal Para habilitar o upload do arquivo é necessario salvar os dados da nota fiscal
1 primeiro.

Informagées do Fornecedor

/

<+ Adicionar Nota Fiscal W@ Remover Subcontratado

=+ Adicionar Nota Fiscal M Remover Subcontratado

=+ Adicionar Produto

W Remover Notas Fiscais



Ao clicar, uma nova se¢ao de dados ira aparecer, preencha os dados da
Nota fiscal e clique em “Adicionar produto” para adicionar as informacdes referentes
aos produtos referentes a essa rastreabilidade.

AqQui é necessario seguir a ordem de remessa e retorno, assim a plataforma
conseguira calcular o saldo entre as notas e mostrar caso faltem produtos.

O campo Quantidade n&o precisa ser preenchido neste momento,
quando vocé adicionar os produtos esse campo sera preenchido
automaticamente, somando a quantidade total de produtos.

e Quando vocé estiver preenchendo com uma nota de Remessa, nao é
necessario colocar nenhuma nota relacionada, somente quando sao
notas de Retorno.

e Note que ha um aviso dizendo que € preciso salvar os dados da
Nota fiscal para poder fazer o upload dos arquivos, portanto preencha
todos os campos, tanto de remessa como de retorno e salve.

e Ao adicionar mais de um subcontratado, siga 0 mesmo processo;

e (Caso haja mais de uma nota de Retorno para a mesma Remessa,
basta adicionar mais uma nota e relacionar no campo Notas Fiscais
Relacionadas.

e Sempre mantenha a ordem e Remessa e apés Retorno, s6 assim

a plataforma mostra o calculo total da quantidade de produtos do

pedido.

Clique em “Adicionar produto” para incluir todos os produtos referentes a
essa nota de remessa.

. " L - . + Adicionar Produto
., Nota Fiscal Para habilitar o upload do arquivo € necessario salvar os dados da nota fiscal ;

1 AOE e W Remover Notas Fiscais
Numero da Nota Fiscal: Data: Quantidade: Forneceder Interno?
0123 1500
Unidade de Medida: Notas fiscais Relacionadas: Natureza da operagéo: Tipo de Servigo:
Pares REMESSA ~ Costura ~
v Produto 1 Para habilitar o upload do arquivo é necessario salvar os dados da nota fiscal primeiro. W Remover Produto

Descricao: CFOP: Data de entrega: Quantidade:

Ténis 5.901 - Remessa p/ industrializacdo por encomenda 12/10/2022 1500



Siga 0 mesmo processo para as notas de Retorno, clique em “Adicionar
Nota Fiscal’, preencha desta vez completando o campo de Notas Fiscais
Relacionadas com o numero da Nota Fiscal de Remessa.

. . e Gt 9 + Adicionar Produto
., Nota Fiscal Para habilitar o upload do arquivo € necessario salvar os dados da nota fiscal

2 PIINSIOS W Remover Notas Fiscais
Numero da Nota Fiscal: Data: Quantidade: Fornecedor Interno?
3210 15/10/2022 1500
Unidade de Medida: Notas fiscais Relacionadas: Natureza da operagao: Tipo de Servigo:
Pares 0123 RETORNO Costura
v Produto 1 Para habilitar o upload do arquivo é necessario salvar os dados da nota fiscal primeiro. W Remover Produto
Descrigéo: CFOP: Data de entrega Quantidade:
Ténis 5.902 - Retorno de mercadoria utilizada na industrializacao por encomen 15/10/2022 1500
Salvar notas Fiscais (@ Suport

Para salvar os dados clique em “Salvar Notas Fiscais”, com isso vocé
conseguira voltar para essa tela e adicionar os arquivos das notas, tanto no
nivel de Nota fiscal como no nivel do produto.

Ao salvar vocé sera redirecionado para a primeira pagina, ontem temos o
resumo do que ja foi cadastrado. Clique no botdo em “Ag¢des” para editar e
fazer o upload de arquivos.

Adicionar Novo Pedido Reprovar Rastreabilidade

Rastreabilidade

NiGmero do Pedido Referéncia do Fornecedor *

A partir de agora vocé ja tera acesso ao arquivo do qual vocé anexou na
primeira pagina da rastreabilidade.



Informacgées do Pedido

Ndmero do Pedido Referéncia do Fornecedor: Data de Entrega no CD:
SKU: Data Base: Status

Justificativa da Aprovagao/ Reprovagao:

Comentarios e Observagoes

Pedido aprovado pelo Departamento de compras

/ Upload de Documentos
> Historico - Pedido

Avancando para a proxima pagina, vocé tera todas as informagdes de
quantidades calculadas, com isso vocé sabera se tudo esta de acordo com o
pedido.

Caso estejam de acordo a mensagem ficara verde, mostrando os totais,
caso nao, a mensagem ficara amarela e mostrara a diferenga calculada. Além
disso, o botdo para o upload dos arquivos nos niveis de Nota fiscal e Produto
estarao disponiveis, para fazer o upload clique em “Fazer Upload”, selecione o
documento na maquina e salve.

e Sao permitidos 5 arquivos de no maximo 30MB cada por vez, caso
haja a necessidade de adicionar mais arquivos, repita o processo.



© Pedido 123456789 do total de 1.500 produtos 1.500 retornaram.

Subcontratado teste Barbara 1
Segmento / Produto

Vv CPF/CNPJ - 52544659000102 =+ Adicionar Nota Fiscal M Remover Subcontratado

@ Todos os 1.500 produtos deste subcontratado foram retornados.

Nota Fiscal 1
> Fazer Upload + Adicionar Produto W Remover Notas Fiscais
@ Todos os 1.500 produtos desta nota foram retornados. 2

> Nota Fiscal 2 Fazer Upload + Adicionar Produto W Remover Notas Fiscais

Pedido 123456789 do total de 1.500 produtos 1.000 retornaram.

Subcontratado teste Barbara 1
Segmento / Produto
V¥ CPF/CNPJ - 52544659000102 + Adicionar Nota Fiscal @ Remover Subcontratado

Faltam retornar 500 de 1.500 produtos desse subcontratado.

Nota Fiscal 1
> Fazer Upload + Adicionar Produto W Remover Notas Fiscais
Faltam retornar 500 de 1.500 produtos dessa nota fiscal. ek ficieonar Frody | Remover Hotas Flecais

> Nota Fiscal 2 Fazer Upload + Adicionar Produto W Remover Notas Fiscais

Ao finalizar os uploads dos arquivos, clique em “Salvar Notas Fiscais” e
depois em Voltar. Com isso tudo sera salvo na plataforma e a rastreabilidade
estara concluida.

2.2 Novo Agendamento

Para criar uma nova auditoria, no menu lateral va em “Auditorias” e
“+ Novo Agendamento”. Ele solicitara algumas informacgdes iniciais para
agendamento da auditoria.

e Empresa a ser auditada: Vocé podera selecionar a empresa qual sera
feita a auditoria, seja contratado ou subcontratado, basta comecar a
digitar a razao social que esse campo sera filtrado;

e CNPJ da empresa a ser selecionada: Esse campo se preenchera
automaticamente apds vocé selecionar a empresa a ser auditada;

e Template de auditoria: Aqui vocé selecionara qual Template de



auditoria, ou seja, o tipo de checklist, que vocé ira aplicar;

e Tipo de Auditoria: Vocé pode selecionar alguns modelos pré-definidos
de tipo de auditoria para aplicar, exemplos: inicial, renovacao,
homologacao e entre outros tipos;

e Pessoa Auditora: Aqui precisa ser selecionado o auditor que ira fazer a
auditoria em questao no fornecedor;

e HD: Sao as demarcagdes de tempo para que seja realizada a auditoria,
sao contadas em dias, entdo um HD de 2 sdo contabilizados dois dias;

e Data de Agendamento: E a data inicial da auditoria a ser agendada. O
término sera marcado automaticamente de acordo com a data e o HD;

e Hora de Inicio e Hora de Término: Vocé pode definir horarios em que
pretende que a auditoria inicie e termine, a mesma nao travara as
auditorias, sao apenas para controle interno;

TAG: Vocé pode definir tags para controle interno das suas auditorias;

Exigir que o fornecedor confirme a data da auditoria?: Caso marque essa
opcao, o fornecedor devera confirmar a auditoria no sistema pelo acesso dele,
caso contrario, nao sera possivel realiza-la.

e Enviar e-mail para fornecedor?: Sera enviado um e-mail para o
cadastro do fornecedor, informando quando sera a auditoria, o checklist
que sera aplicado e o auditor.

Agendamento ‘

@ Sua localizagdo é necesséria e ela esta sendo compartilhada com os dados de auditoria.

Informacgoes gerais

Empresa a ser auditada: CNPJ da empresa a ser selecionada: Template de auditoria:
Empresa Teste Barbara - Fornecedor/Ativo 32.352.890/0001-97 Template - ABVTEX 2021 - VERSAO 3.02
Tipo de Auditoria Pessoa Auditora: HD
Follow Up Barbara 15
Data de agendamento: Término: Hora de inicio: Hora de término:
06/07/2022 07/07/2022 14:20 16:20

TAG: Exigir que o fornecedor confirme a data da auditoria?: Enviar email para fornecedor?:

Apos preencher todos os dados e clicar em agendar, vocé ira para
o campo de “Documentos” em que podera previamente anexar
documentos para o auditor ou para o fornecedor. Desse modo, eles terao
acesso a documentagao enviada a eles e poderao baixar os arquivos.



Documentos para o auditor

Ainda ndo ha documentos

Documentos para o fornecedor

Novo upload

Ainda ndo ha documentos

E por fim, ao clicar em avancgar, vocé vera um resumo da auditoria em
questdao com os dados que foram preenchidos anteriormente, vocé pode revisar
se esta tudo certo para o agendamento.

Agendamenta Documentos e Detalhes

Confirmagio

Cliente

Empresa a ser auditada Empresa 1001

Pessoa Auditora Usuario 404

Template de auditoria Template 45

Data de agendamento 13/12/2021 -> 13/12/2021

Documentos para o auditor

Documentos para o fornecedor

Clicando em finalizar, vocé sera encaminhado para a area de auditorias



pendentes e a que foi agendada ja estara disponivel, lembrando que apenas
enquanto ela estiver como pendente, vocé podera altera-la ou exclui-la.

2.3 Respondendo uma auditoria

Ao abrir a auditoria pela primeira vez, ela constara como pendente e a
aba de relatério estara bloqueada. Para que inicie o processo, vocé devera
clicar em “Iniciar Auditoria”. A plataforma questionara se as informagdes gerais
do fornecedor estao atualizadas, se vocé estiver de acordo é s6 confirmar.

Acesso Negado

Resumo

Status EITEI=IHN N3o calculado
Exportar para XLSX Exportar para PDF

9 0 0 0 0 0 0 0%

Formalizagéo e Documentagdo

Condigdes de Trabalho 33 0 0 0 0 0

Salde e Seguranga do Trabalho 42 0 0 0 0 0
Resposta a emergéncia 47 0 0 0 0 0

Meio Ambiente

19 0 0 0 0 0 0 0%

Agora sim a aba de relatério esta liberada, vocé devera responder a
todas as questbes definidas no checklist. Lembre-se de salvar os dados
sempre que trocar de pilar para ndao perder as informacdes enviadas. Vocé
pode ver o status de perguntas respondidas diretamente na pagina de relatoério.



Analise Localizagio Informagdes Gerais Documentos de auditoria Checklist CAPR

Formalizacdo e Documentagio
() Expandir todos

Respondido: 4 - Total: 151

v 1.1. A empresa assinou e fez upload do Termo de Participagdo ao Programa ABVTEX?

(® Conforme
Nao Conforme

MNao Aplicavel

v 1.2. A empresa esta constituida como pessoa juridica, respeitando a legislagao brasileira?

Documentos

Documentos cadastrais

Do »

Apods todas as questdes respondidas, vocé devera ir na aba CAPR que
estarao, caso existentes, as ndo conformidades apontadas no relatério.

Criar CAPR

N&o Conformidade ~ Criticidade ~ = = Criagio +

Dias restantes +

(@ Suporte

® Confidencial @ Visivel

4.1 Reprovado Potencial Risco 30 dias Follow-Up
7.1 Reprovade Alto Risco 5 dias Follow-Up

Em Andamento

Em Andamento

Reprovado Nao

Reprovado Nao

Clique em “Criar CAPR”, surgira uma caixa questionando se o fornecedor
deve aprovar ou nao esse CAPR, caso nao, s6 seguir os procedimentos, caso
sim, vocé devera aguardar ele aprovar uma prévia das nao conformidades

apontadas nesta auditoria.



ELEDEIREEGHLIE CAPR fechado

Nio Conformidade + Criticidade =+
41 Reprovado Potencial Risco 30 dias Follow-Up 13/12/2021 Em Andamento Reprovado Nio @
7.1 Reprovado Alto Risco 5 dias Follow-Up 13/12/2021 Em Andamento Reprovado Nao @
< >

Agora vocé podera finalizar o relatério por essa aba mesmo ou indo na
aba de “Analise” que estardo detalhados os dados da auditoria. Estara
apresentando a pontuacao do checklist e o status também estara alterado para

“Em andamento”.

Resumo

Status Pontuacao: [EE=IlNELls
Finalizar Respostas Exportar para XLSX Exportar para PDF
9 0 0 0 0 0 0 0%

Formalizagdo e Documentagio

Condigdes de Trabalho

12

Salide e Seguranga do Trabalho

Resposta & emergéncia 47

Meio Ambiente 19 0 0 0 0 0 0 0%
Ao clicar em “Finalizar Relatorio” ele ira alterar o status para “Pendente

Revisao”. Caso vocé tenha alguém com perfil de revisor, esse € o momento em
que ele ira analisar se tudo esta correto na auditoria. Caso nao, ele podera
devolver ao auditor para que faca as devidas correcoes, se estiver tudo certo,

ele podera finalizar definitivamente a auditoria.



Resumo

Status: Pontuagao:
Devolver Relatorio Finalizar Auditoria Exportar para XLSX Exportar para PDF

Formalizagdo e Documentagdo

Condigdes de Trabalho 33 0 Q 0 0 1] 0 0%
Salide e Seguranca do Trabalho 42 0 0 0 0 0 0 0%
Resposta & emergéncia 47 0 Q 0 0 1] 0 0%

Meio Ambiente

Se a auditoria for devolvida, quando o auditor analisar novamente e
finalizar, ela voltara para pendente revisdo para o revisor garantir se esta ok.
Para saber se houve algum ponto para ser alterado ou corrigido siga os passos
do item 2.1.12 Auditorias - Comentarios de revisao.

EICIWIEN Completa Pontuagdo:
Reabrir Auditoria Exportar para XLSX Exportar para PDF

Formalizagdo e Documentacéo

Condigées de Trabalho 23 0 0 0 0 0 0 0%
Salde e Seguranga do Trabalho 42 0 0 0 0 0 Q 0%
Resposta a emergéncia 47 0 0 0 0 0 Q 0%

Meio Ambiente

Historico de Pontuacéo

Usudrio Resultado da auditoria Uitima ata de atualizagio (® Suporte

Administrador User Aprovado Bronze 07/07/2022 14:46




Auditoria finalizada, caso por algum motivo precise reabrir ela, apenas os
usuarios com acesso de administrador poderao reabrir. Os planos de agéo ja
estardo disponiveis para que o fornecedor faca as devidas correcbes e
tratativas.

Apenas usuarios com o nivel de permissdo
“Administrador” poderdo reabrir uma auditoria.

()

2.4 Planos de Agao

Acessando esse menu, vocé podera acompanhar todos os planos de agao da
sua cadeia de fornecimento. Uma vez que a auditoria é finalizada as
nao-conformidades vém para esse menu automaticamente.

Assim como nas auditorias, vocé pode filtrar esses planos de acao por diversos
tipos de filtros para facilitar a localizacdo da ndo conformidade que vocé procura, além
disso vocé pode filtrar para mostrar somente os planos de acdo que estdo sob sua
responsabilidade, conforme destacado na imagem abaixo.

‘;}g COI'I'IDly Cadeia de Fornecimento: | Empresa 364 > Empresa: | Empresa 364 / Varejista m g
@ Dashboard Home / Planos de Agdo
& Empresas

Selecione um status...

# Auditorias

B Minhas informagdes

¥ Configuragbes \

Respondidos Aberto Em Andamento Resolvido Vencidos Nio Resolvido Filtrar meus planos de agdo:

@ Ajuda

i Mais opgdes

: Fornecedor Nio Confoi ltem =+ Criticidade Auditor * Método * Prazo +

Em
Alto Follow- 29/06/20
41507 Empres.. Durant... 1.1.2 ﬁ Usuario... 90 dias Andamen N3o 3 - <
Risco Up o 22
Em

Alto Follow- 29/06/20
41507 Empres.. O forne.. 2.1.4 - Usuario... 10 dias Andamen Nio 2 =

o supplylabs U o




As nao conformidades estardo listadas por status, ao clicar nas abas
Respondidas, Aberto, Em andamento, Resolvido, Vencidos, Nao resolvidos vocé
podera conferir o andamento de todas.

Para

Respondidas: Questbes que o fornecedor atualizou com as devidas
evidéncias e que ainda nao foram avaliadas pelo auditor;

Aberto: sido as questbes que foram abertas e ainda nao tiveram um
posicionamento do fornecedor;

Em andamentos: Nao conformidades das quais o fornecedor anexou
evidéncias de que esta tratando, o auditor usa esse status para entender
que a nao conformidade esta sendo tratada, porém ainda nao foi
resolvida.

Resolvido: Sdo as questdes que o fornecedor anexou evidéncias e o
auditor ja avaliou e alterou o status para “resolvido”

Vencidos: criamos esse status para ndo conformidades que ja venceram
ou que ja estao antigas e nao foram resolvidas pelo fornecedor.

Nao resolvido: sdo as ndo conformidades que houveram tratativas
porém o auditor avaliou que as evidéncias nao foram suficientes para
resolver o problema.

acessar uma questdo e avaliar a resposta do seu

fornecedor/subcontratado, clique no numero do Item, e uma nova janela abrira
mostrando os detalhes desta ndo conformidade.

Uma vez que o fornecedor tenha feito alguma atualizacdo dessa nao
conformidade, ela ficara disponivel para avaliacdo na aba de “Respondido”. Para fazer
essa avaliagao abra a nao conformidade, va até o final da pagina, apds os comentarios
e observacodes. Vocé vai encontrar um Histérico de andamentos desta questio.

Histdrico de andamentos

Anexar Arquivo Inserir/Atualizar andamento

Usuario 3612
g Administrador Adicionado em 29/06/2022 10:00
— Fornecedor

Comentario:
Segus como exemplo uma NF de compra. Nao & possivel identificar o referida produto | pois
nossas notas chegam com codigos de fabricas da China, e temos gue faturar com codigos Marisa

Usuario 404
9 Auditor Adicionado em 11/10/2021 07:53
— arejista

Comentario:
Senhor fornecedor, algum retorna?



Mediante a evidéncia que o fornecedor anexou, vocé pode clicar em
Inserir/Atualizar o andamento e alterar o status da ndo conformidade. Apéds alterar o
status, clique em salvar para finalizar o processo.

Inserir/Atualizar andamento X

Selecione

Em andamento
Resolvida

Mao Resolvido

Cancelar Salvar

Caso seja necessario reabrir uma ndo conformidade “Resolvida” basta abrir essa
questao e clicar em “Reabrir ndo conformidade", uma vez que vocé clicar, o processo
sera o] mesmo  que atualizar o status de qualquer questao.

Histérico de andamentos

Inseririnualizar andamento _

Q
Administrador User

9 Administrador Adicionado em 17/02/2022 19:41 ﬂ
Varejista

Comentario:
ok



3. Minhas informacgoes

Neste menu vocé encontrara um espaco para preencher com dados da sua
propria empresa e para adicionar os seus documentos cadastrais, caso seja
interessante para vocé.

3.1 Informagoes gerais

No menu de “Informagdes Gerais” estardo alguns dados de cadastro da sua
empresa, vocé tem livre acesso para modifica-los :

Dados Gerais;

Dados da Empresa;

Endereco;

Contato;

Estrutura;

Funcionarios;

Producéo;

Producao - outras informacdes;

Home nfoermagbes gerais

Dados gerais

3 h

3.2 Documentos cadastrais

Neste menu vocé pode colocar os seus documentos e controlar o
vencimento deles assim como € feito com os fornecedores. Para anexar os
documentos clique em “Fazer upload”, selecione o documento para ser anexado,
caso o documento tenha vencimento selecione a data e salve.



Contrato Social / Requerimento Empresarial

Selecione ou arraste um arguivo

# checkjpg

Obs: E necessario que o documento esteja em formato de imagem ou PDF

Possui data de vencimento?

Data de Vencimento

Cancelar Salvar

4. Empresas

4.1 Fornecedores

No menu de fornecedores, serao listados todos os fornecedores que estejam
cadastrados na tua cadeia, separados por categorias:

Ativos (12) Inativos (3) Homologacao (7) Blogueados (0) Suspensos (0)

e Ativos: CNPJ que estao sendo geridos no momento;

e Inativos: Empresas que nao estdo sendo geridas e que nao fornecem para a
sua empresa;



e Homologagao: Empresas que n&o estdo bloqueadas mas ainda precisam de
alguma tratativa antes de serem ativos;

e Bloqueados: Empresas que por algum motivo ndo podem fornecer

e Suspensos: Empresas que nao podem fornecer por um prazo, conforme
mostrado abaixo, quando o status é alterado para Suspensos € necessario
definir um prazo e um motivo para a suspensdo. Uma vez que esse prazo
acaba a empresa é automaticamente movida para o status de inativo.

Selecione o novo Status do Fornecedor

Ativo nativo Homaologacs Blogueado

* Atencdo, é obrigatdrio o preenchimento de todos os campos!

Indigue o motivo da suspensdo

Selecione o prazo de suspensao

Vocé pode alterar o status de um fornecedor pela engrenagem localizada no
canto direito de cada um deles, podendo alterar pelas categorias informadas
anteriormente, para assim um melhor controle.

Para saber como cadastrar um fornecedor ou subcontratado va até o item 6.2
deste manual.

natives (3] Homaologagao (7) Bloqueadaos (0 Suspensos (0

Datada HNotada Status da
Cadeia

Nome
Fantasia

Uttima : dltima s Status Empresa -
Auditoria auditoria

oxcs Mo ovimz  Reprowd (o
6291 MNéo Sem data Nio Possul n




4.1.1 Fornecedores - Informagoes gerais

Aqui serao apresentados os dados do fornecedor cadastrado, os dados podem
ser atualizados por vocés ou pelo préprio fornecedor no acesso a ferramenta. Os
campos sao personalizados de acordo com a sua necessidade e os blocos atuais

sao divididos entre:

Dados Gerais;

Dados da Empresa;

Endereco;

Contato;

Estrutura;

Funcionarios;

Producgao;

Produgao — Outras Informacgdes;

Informagdes Gerais Analise de Risco Subcontratados

Dados gerais Dados da empresa

Informacbes ABVTEX

Cadastro com |D ABVTEX:

Sim Nio |

Nardne neraic

ID ABVTEX: Validade:

4.1.2 Fornecedores - Analise de Risco

Clientes

Auditorias Realizadas

e

Ultima pontuacio ABVTEX:

Data da ultima revisdo ABVTEX:

Ao clicar no ID de algum dos fornecedores, vocé tera acesso em uma nova aba, a
varios dados do fornecedor em questéo, o segundo deles é a analise de risco.

A parte de andlise é dividida em cinco abas, “Financeiro” vocé tera a ultima
analise realizada, a analise é feita de diversas fontes, sendo a principal a Boa Vista,
vocé tera acesso a dados de quadro societarios, créditos concedidos, dividas
negativas entre outras informagdes publicas e privadas que disponibilizamos.

Em “Cadastral” vocé tera acesso a consultas de Dividas ativas na Fazenda,

Situagéo cadastral, Regra Contribuinte e Protestos.

Em “Administrativa” vocé encontrara Sang¢des financeiras Reino Unido, Individuos
na lista de SDN da OFAC, Sancado Nacodes Unidas, San¢des Unido Europeia, CEAF,
Cadastro Nacional, Contas irregulares no TCU, Débitos tributarios néo inscritos e



certiddes caso haja disponivel.

Em “Trabalhista” vocé encontrara Cadastro de Empregadores que tenham
submetido trabalhadores a condigdes analogas a de escravo, Débitos Trabalhistas,
Regularidade do FGTS e certiddes caso haja disponivel..

Em “Judicial” vocé encontrara Processos nos tribunais de justiga como réu, TRFs
Primeira instancia, Segunda instancia e certidées caso haja disponivel.

Em “Historico” vocé tera os dados de todas as pesquisas realizadas
anteriormente para o fornecedor em questdo, podendo usar isso para analisar a
saude do fornecedor.

Ativos nativos Homologagdo Bloqueados Suspenzos

4924279237851 05811951000164 E'??ge;z E”;f;egsa Nio 25/05/2022 ¢

e e omem s
e o e
O e
o o o

1297 1313156963133 06907416000174

1507 1311801662084 07788682000198

1711 1306820720315 08798962000117

1904 1313513161749 09418224000192

1919 1314051780956 09478925000117

® suporte

Financeiro Cadastral Administrativa Trabalhista Judicial

N&o tem nada aqui, s6 potencial ;-)

MN3o existe nenhuma consulta nessa matriz, que tal fazer a primeira?

sy,

«<>

,, » - (?) Suporte
Solicitar a 12 Analise de Risco =




4.1.3 Fornecedores - Subcontratados

Em subcontratados, vocé podera verificar a cadeia de fornecimento do teu
fornecedor, podendo alterar os status deles assim como dos seus fornecedores na
tela de listagem.

Caso clique no ID de algum deles, a visualizacdo do perfil deles sera
exatamente igual a dos seus fornecedores, com 0s mesmos campos de guias.

nformagdes Gerais Analise de Risco Subcontratados Clizntes Auditorias Realizadas Plano de agdc Docur

Ativos Inativos Homologagio Blogueados Suspensos

Nota da
dltima < Status Empresa - Opd
auditoria

-

Fantasia ~

E E
1592 9724948982914 08235639000168 mpresa mpress Nio 26/09/2019 Aprovado
1592 1592
E E
1652 1380724365503 08609601000108 ”;f:;a ':f:;a Nio 24/09/2019 Aprovado Aprovado .
Lo] o
1832 9131536987216 09156494000172 E”;g;:sa E':g:;a Nio Sem data @ Suporte

4.1.4 Fornecedores - Clientes

Essa aba mostrara quais sédo os clientes do fornecedor, ou seja, para quais
empresas ele fornece, isso caso a empresa tenha cadastro no nosso sistema
também.



nformacgoes Gerais Analise de Risco Subcontratados Clientes Auditorias Realizadas Plano de agdo Docum

Ativos nativos Homologagdo Blogueados Suspensos

Nome Fantasia ~ Data da Ultima Auditoria +

1242 1318952931991 06209148000117-1 Empresa 1242 Empresa 1242 31/12/0000
1242 1318952931991 5000029299 06209148000117-1 Empresa 1242 Empresa 1242 28/09/2021
1242 06209148000117-1 Emprasa 1242 Empress 1242 31/12/0000
1242 5000029299 06209148000117-1 Emprasa 1242 Empress 1242 28/09/2021
4676 06209148000117 Emprasa 4676 Empresa 4676 31/12/0000

4.1.5 Fornecedores - Auditorias Realizadas

Aqui estara a visdo de todas as auditorias que foram realizadas para esse
fornecedor, para ver mais detalhes delas s6 clicar no ID, abrira uma nova aba
detalhando como foi a auditoria.

Analise de Risco Subcontratados Clientes Auditorias Realizadas Plano de agdo Documentos cadastrais Histérico de A

Tipo de Auditoria + Nome do template ~ Pessoa Auditora = Resultado da auditoria ~
32916 Inicial Template 11 29/08/2020 Usuario 407 3.0 Completa
20883 Visita Técnica Template 35 08/06/2020 Usuario 407 05 Completa
19261 Plano de agdo Template 35 02/04/2020 Usuario 407 0.5 Completa o
19228 Plano de acio Template 35 02/04/2020 Usuario 407 05 Complets -
19252 Plano de acdo Template 35 01/04/2020 Usuario 407 0.5 Completa —
19233 Visita Técnica Template 35 30/03/2020 Usuario 407 05 Completa

4.1.6 Fornecedores - Plano de Acgao

Nessa tela serdo listadas as ndo conformidades apontadas nas auditorias



realizadas no fornecedor.

nformagdes Gerais Anzlize de Risco Subcontratados Clientes Auditorias Realizadas Plano de agdo Docur

Nio Conformidade < Criticidade + Prazo -
Histérico de auditorias antigas de Detalhes da ndo conformidade: A
21929 acesso  negado, no qual, eram auditora em 12/05/2014 dirigiu-se Obrigatdrio 07/05/2020 Resolvida
realizadas em excel. O auditor n.. ao enderego da empresa HUGO..

O estabelecimento estd provido de
868 prote¢do contra incéndio, saidas Obrigatério 29/10/2015 MNao Resolvido
suficientes para retirada rapida ..

As maguinas, equipamentos,
868 elevadores, mesas e cadeiras estdo Obrigatdrio 29/10/2015 MNio Resolvido
em condigdes satisfatérias de sad...

A empresa tem conhecimento de
868 todos  os  EPls necessdrios 3 Cbrigatério 29/10/2015 MNio Resolvido
realizacdo  de suas  atividad..

(@ Suporte

4.1.7 Fornecedores - Documentos Cadastrais

Todos os documentos vinculados ao perfil do fornecedor estardao nessa tela,
ela é configuravel de acordo com as suas necessidades, podendo ser removido e
adicionados campos para documentacao.

Documentos Esporadicos

Contrato Social / Requerimento Empresarial
Con o & Ultima Atualizacso
> Histérico - Contrato Social / Requerimento Empresarial
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
Documento ndo aplicave
Cartdo CNPJ

> Histoérico - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Essa é a tela para analise de documentos. Caso vocé o aprove, ele aparecera
um sinal verde de que esta tudo certo, caso contrario, aparecera um sinal vermelho
como reprovado. Documentos sem analise ficam com um sinal amarelo.



Documentos Esporédicos Documentos Recorrentes Documentos de Segmento Documentos ndo aplicéveis

Contrato Social / Requerimento Empresarial
Fazer Upload Documento nao aplicével

Constituico e Ultima Atualizacao

> Histdrico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
Fazer Upload Documento ndo aplicével
Cartdo CNPJ

> Histdrico - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou
® Documento nao aplicével
protocolo

Os documentos podem ser enviados ou pelo fornecedor no acesso a
plataforma ou por vocés mesmos. Todo documento enviado vocés conseguem
visualiza-los direto na plataforma, modificar a data de vencimento e também aprovar
ou recusa-lo no botdo de avaliar. Os administradores e auditores receberao em seus
e-mails quando o fornecedor fizer um upload de documento.

Caso recusado, o fornecedor recebera um comunicado por e-mail pedindo
para que seja enviado um novo documento valido.

Contrato Social / Requerimento Empresarial
Fazer Upload Documento ndo aplicavel

Constituigdo e Ultima Atualizacéo

v Histérico - Contrato Social / Requerimento Empresarial

Documento atual

Data de Envio: 07/07/2022

Data de Vencimento: 30/07/2022
Nome do Documento: check.jpg

m Visualizar | Alterar Data de Vencimento  Analisar Documentos



Analise de Documento

Contrato Social / Requerimento Empresarial

Observagoes*

* Somente obrigatério case o documento seja recusado

[
(x5}
=
]
m
[¥F]

Todo o histérico de envio de documentos é gravado e o documento mais
recente enviado fica com a mensagem de “Documento atual” e sempre fica no topo
da listagem.

4.1.8 Fornecedores - Histérico de Anotagoes

Aqui ha um campo livre para que vocé adicione informagdes, anotagdes
diversas sobre o fornecedor.

Clientes Auditorias Realizadas Plano de acio Documentos cadastrais Histérico de Anotagdes Funcionarios Histérico de Relacionamentos



4.1.9 Fornecedores - Funcionarios

Essa area é para cadastro de funcionarios dentro da plataforma. Por padrao ele
listara os funcionarios ja cadastrados no sistema.

Adicionar Funcionério

D Nome Data de Nascimento Data de Admissio Data da Entrevista Género Agdes

Se clicar em “Adicionar Funcionario”, ele abrira um novo menu para adigao dos
dados do funcionario e cadastramento. Além das informacdes dos funcionarios é
possivel também configurar uma listagem de documentos para todos os funcionarios
cadastrados. Aprenda a configurar essa e outras listagens de documentos no item 5.3
deste manual.

Nome do Funcionario:
Barbara

Género: Idade: Nascimento: Data de Admissdo:
Feminino

Possui Maioridade ?:

Nic

Observagdes e Comentarios:

Documentos

Guia FGTS Fazer Upload

(? Suporte

> Histérico - Guia FGTS

4.1.10 Fornecedores - Historico de Relacionamento

Aqui esta um resumo do histoérico do relacionamento do fornecedor. Alteragdes
de status (ativo, inativo, homologagcao) e adicao de subfornecedores, serao listados
aqui, separados por dias.



Clientes Auditorias Realizadas Plano de agdo Documentos cadastrais Histérico de Anotagdes Funciondrios Historico de Relacionamentos

() Adicionade como "Fornecedor” de "Empresa 364

() Empresa "Empresa 1047" adicionada como “Subfornecedor”. status "Inativo
{_) Empresa "Empresa 2761 adicionada como “Subfornecedor”, status "Inativo
(#) Empresa "Empresa 2292" adicionada come "Subfornecedor”, status "Inativo

() Empresa "Empresa 4177" adicienada come “Subforneceder”, status "Inativo
() Empresa "Empresa 2912" adicionada come "Subfornecedor”, status "Inativo
() Empresa "Empresa 1374" adicionada como “Subfornecedor”. status "Inativo
(¥) Empresa "Empresa 3183" adicionada come “Subforneceder”, status “Inativo
(#) Empresa "Empresa 2478" adicionada come "Subfornecedor”, status "Inativo

() Empresa "Empresa 2465" adicionada come “Subforneceder”, status "Inativo

4.2 Subcontratado

Nessa tela serdo mostrados todos os subcontratados da sua cadeia,
separados por ativos e inativos. Ao clicar no ID de algum deles, vocé tera uma visao
completa dos dados assim como na visao de fornecedores.

Também podendo realizar um filtro para localizar os subcontratados no canto
direito superior da tela.

Caso haja necessidade de alterar o status deste subcontratado, basta clicar na
engrenagem e selecionar o novo status, assim como com os fornecedores.

Ativos Inativos Hormo logacao

Gitima  + Status Empresa +

(o I ]



5. Configuragoes - Usuarios

5.1 Todos

Na aba de usuarios, estardo presentes todos os usuarios da sua empresa com
0 acesso a plataforma, com a demonstracédo do id dele, e-mail, nome e quando foi
realizado o cadastro.

Id = E-mail = Nome = Cadastrado em =
1 demonstracao_adm@supplylabs.com.br Usuario 1 10/03/2020
404 faked04@supplylabs.com.br Usuario 404 18/08/2020
405 faked03@supplylabs.com.br Usuario 403 18/08/2020
406 faked06@supplylabs.com.br Usuario 406 18/08/2020
408 faked08@supplylabs.com.br Usuario 408 18/08/2020
400 faked09@supplylabs.com.br Usuario 409 18/08/2020
410 faked10@supplylabs.com.br Usuario 410 18/08/2020
41 faked11@supplylabs.com.br Usuaria 411 18/08/2020
412 faked12@supplylabs.com.br Usuario 412 18/08/2020
4496 fakedd96@supplylabs.com.br Usuario 4496 15/08/2020

< |I‘ 2 >
Ao clicar no id de algum deles, sera aberto uma nova janela com alguns dados
desse cadastro e também o nivel de permissao dele.

Os niveis de permissdo atualmente existentes sdo de administrador do
sistema, revisor e auditor, cada um com suas peculiaridades.

Administrador: Acesso a todo o sistema, podendo alterar qualquer situacéo,
criar e alterar auditorias, cadastrar fornecedores e subcontratados, criar acessos
novos e todos os outros acessos que constam neste manual.

Revisor: Acesso para revisar as auditorias que estdo em andamento e foram
repassadas para a revisao.

Auditor: Tera acesso as auditorias criadas em nome dele e podera seguir 0s
procedimentos de auditoria.

Apenas usudrios com o nivel de permissdo

“Administrador’ conseguem alterar a permissdo de outros
usuarios.




Editar Usuério

Nome: Cargo: Nivel de permissio:
Usuario 1 Root Administrador
Telefone: E-mail: Confirmagdo de e-mail:
demeonstracac_adm@supplylabs.com.br demonstracao_adm@supplylabs.com.br

Caso faga alguma alteragao, basta clicar no botdo “Atualizar” no canto inferior
esquerdo que o usuario sera alterado com as novas opg¢des, dados ou permissdes
selecionadas.

5.2 Novo Usuario

Caso queira criar um novo perfil para acesso a ferramenta, vocé podera fazer
por essa tela, seréo solicitados alguns dados cadastrais, lembrando sempre de nunca
repetir e-mails, e também ja podera definir a senha de acesso e repassar ao usuario.

Ele podera alterar posteriormente a senha se assim desejar diretamente pelo
acesso dele no perfil do usuario, localizado no canto superior direito da tela. A senha
devera conter no minimo uma letra maiuscula, um numero e um caractere
especial e nao é permitido ser uma senha ja usada pelo usuario na plataforma.

g%\ Comply Cadeia de Fornecimento: ~ Empresa 364 > Empresa: Empresa 364 / Varejista :@: g
Conta

@ Dashboard Home / Dashboard

Usuario 1

& Empresas

Editar
2 Auditorias Cadeia de fornecimento \I
L Alterar Senha

B8 Minhas informagdes

Indicadores sobre sua cadeia de fornecedores

£ Configuragdes

Informacoes referentes aos fornecedores ligados a vocé Logout
Home / Alterar Senha
Alterar Senha
Senha: Confirmacéo de senha:



5.3 Documentos

Através deste mdédulo vocé podera configurar todas as listas de documentos que
sao requeridos aos seus fornecedores, ou seja, vocé podera alterar a listagem de todos

os documentos exigidos aqui.
Ao acessar este menu vocé deve selecionar qual lista vocé deseja alterar, se

essa lista ja possuir algum documento cadastrado ele aparecera listado.

Para acrescentar um documento digite 0 nome dele no campo “Pesquisa
Documento” e selecione o que vocé deseja adicionar. Para finalizar o processo clique
em “Adicionar documento”, para 0 novo nome aparecer na listagem vocé deve atualizar

a pagina.

Documentos

Documentos cadastrais Documentos de auditoria Documentos de Rastreabilidade

Adicionar Documento: Adicionar Documento

Comprovante de regularidade do F

Comprovante de regularidade do F

as 6 dltimas g..

"]
W
i
(=)
-

Comprovante de regularidade do F

o do FGTS (altimo més)

No caso de documentos de auditoria, para adicionar ou remover documentos é
necessario selecionar o checklist. Uma vez selecionado a listagem de documentos
referentes a esse checklist aparecera na tela e assim sera possivel realizar todas as

alteracdes necessarias.

Documentos

ocumentos cadastrais Documentos de auditoria

Selecione um template

Template - ABVTEX 2021 - VERS...



Para deletar algum documento vocé deve encontrar o nome dele na listagem e
clicar na lata de lixo, caso a lata de lixo ndo esteja disponivel significa que em algum
momento algum fornecedor ou subcontratado ja fez o upload deste item. Por medidas
de seguranga a plataforma n&o permite que esses documentos sejam excluidos para
que nao haja perda de informagao. Caso seja necessario excluir ele da lista, vocé deve
manualmente entrar nos cadastros dos fornecedores, baixar e deletar esse upload do
histérico do documento, sé assim a lata de lixo sera liberada.

Através do campo “Label” vocé pode criar uma ordem de visualizagdo para os
seus fornecedores, ou seja, vocé pode enumerar a listagem e a visualizagao do
fornecedor acontecera de acordo com o que vocé determinar.

Documentos de auditoria Documentos de Rastreabilidade Documentos de Entrevista Documentos Recorrentes Documentos de Segmento

Adicionar Documento

ri

Este Documento nao pode ser excluido, pois possui uploads arquivados.

6. Empresas - Convites
6.1 Todos

Todos os convites feitos, sejam para fornecedores ou para subcontratados,
estarao dispostos neste menu.

Em “recebidos” estardo os convites feitos dos fornecedores para os
subcontratados, vocé podendo decidir se aprova ou recusa a entrada deles na sua
cadeia.

Em “enviados” estardo todos os convites que vocé enviou, seja um fornecedor
ou um subcontratado.



Recebidos Enviados

1] ABVTEX SAP CNPJ Nome

2601 mp! 1261
1369 Empresz 1569
2419 Empress 2419
2505 Empresa 2505
Recebidos Enviados

] ABVTEX SAP CNPI Nome Nome Fantasia
2588 Empresa 2586 Empresa 2596
2831 Empresa 2831 Empresa 2831
3442 Empresa 3442 Empresa 3442
3637 Empresa 3637 Empresa 3637

003 Empresa 300 Empresa 3903
4737 mpresa 4737 Empresa 4737
5535 Empresa 5535 Empresa 5535

17 Empresa 5717 Empresa 5717

5735 Empresa 5755 Empresa 5735
579 Empresa 379 Empresa 579

Nome Fantasia Opgoes

Empresa 1261
Empresa 1569
Empresa 2419
Empresa 2505

Enviado Por Opgies

Ao clicar em “Ver Status”, ele abrira uma nova pagina com os dados do
convite enviado e também com dois botdes dispostos a direita. Vocé podera ver o
status do convite, se ele chegou ao e-mail do convidado e também caso necessario,

reenviar o convite de cadastro.

E-mail Data Status

Agies



6.2 Convidar

Vocé tera duas opgdes para realizar o convite, uma delas € um fornecedor
direto e a outra um subcontratado.

Cadastrar empresa

o Tipo de empresa

Tipo de empresa

ﬂ Fornecedor 22 Subcontratados

Provedor direto de produtos ou servigos Fornecedor indireto de produtos ou servigos, contratado

por um fornecedor direto

Apos selecionar o tipo de empresa, vocé deve selecionar se a empresa €
Nacional ou Internacional. Feito isso, digite o CNPJ e aguarde o sistema pesquisar
se o CNPJ informado ja tem cadastro junto ao Comply, caso ndo, vocé devera

preencher o Nome Fantasia e a Razao Social, caso ja tenha esses campos virdao
preenchidos.

No proximo campo vocé decidird com qual status essa empresa entrara na
sua cadeia:

e Ativo: A empresa estara ativa e operante como parte da cadeia de
fornecimento;

e Inativo: A empresa fez parte da cadeia um dia mas nao faz mais;
e Homologagdo: Estara disponivel para iniciar um processo de
homologacéo na aba “Homologagao”

e Blogueado: Essa empresa deve permanecer bloqueada;

Selecione o status desejado e clique em “Ir para contato”.



Cadastrar empresa

N s -
l.\\//.l Tipo de empresa o Informagdes da empresa

< Voltar para Tipo de empresa

Informagoes da empresa

Preencha algumas informagdes basicas sobre a empresa a ser cadastrada

A empresa é

(®) Nacional (Tem sede no Brasil) Internacional (Tem sede fora do Brasil)

CNPJ
32352890000197

@ Identificamos que o CNPJ informado ja tem cadastro na plataforma
Comply e preenchemos o Nome Fantasia e Razéo Social com as
informacées ja cadastradas.

Nome Fantasia
Razé&o Social

Qual o status da empresa?

Pendente - O vinculo necessita de aprovagéo da empresa PAl responsavel

Ir para contato



No proximo passo vocé podera selecionar um contato ja existente dessa
empresa ou mesmo cadastrar um novo. Para o primeiro caso, clique na lista

suspensa ou se for cadastrar, cligue em Novo contato e preencha os dados
solicitados.

Aqui vocé também podera escolher encaminhar o convite na hora do cadastro
ou nao encaminhar. Lembrando que isso é possivel apos o cadastro através do menu
contato nas Informagdes Gerais da empresa.

Contato (Opcional)

Preencha as informagtes do contato responsavel pela empresa a ser cadastrada.

@ Identificamos que o CNPJ informado possui contatos vinculados.

Selecione um contato existente ou crie um novo

Barbara / barbara.coltrone@supplylabs.com.br Novo contato

Enviar e-mail de convite para o contato

Ir para relagdo de cadeia Pular contato >

Apods preencher todos os dados, basta clicar em “Ir para a relagdo de Cadeia”
no fim da pagina.

Aqui vocé deve selecionar da seguinte forma:

e Fornecedores: Clique em “Nao possui relagcdo com outra empresa” pois € um
fornecedor direto na cadeia, apds selecionar clique em “Cadastrar empresa.

e Subcontratado: Escolha possui uma outra empresa acima, digite 0 nome ou o
CNPJ/Tax ID e clique em “Cadastrar empresa”



Hierarquia
Selecione o nivel de hierarquia da empresa a ser cadastrada.

Possui uma outra empresa acima

A empresa a ser cadastrada esta relacionada a uma outra
empresa acima dela.

Selecione a empresa relacionada

Pesquisar empresa relacionada por:

Nome da empresa CNPJ da empresa Tax ID

364

Cadastrar empresa

N&o possui relagdo com outra empresa

A empresa a ser cadastrada nao esta relacionada com
nenhuma outra empresa, estando vinculada somente a
organizagao.

Seguindo esse passo a passo, Vocé conseguira cadastrar todas as empresas

que houver necessidade na plataforma Comply.

7. Mais opgoes - Relatorios

Vocé pode extrair alguns relatérios diretamente pela plataforma, temos
algumas opg¢des configuradas para isso, as opgdes séo:

e Nao conformidades;
e Auditorias;

e Cadeia de Fornecimento;
[ ]

Listagem de Fornecedores sem Auditorias Agendadas;



Relatorios

Use os dados desses relatorios para tomar melhores decisdes de negdcios para 3 sua empresal

i

Néo Conformidades

Relatorio que lista as n3o conformidades e informagdes correlatas de sua cadeiz de fornecimento Gerar Relatério

W

Auditorias

Relatério que lista as auditorias que ocorreram em um pericdo de tempo e suas informagées Gerar Relatorio

v

Cadeia de Fornecimento

Gerar Relatério

Relatorio que lista as informagdes empresariais de sua cadeia de fornecmento

Listagem de Fornecedores sem Auditorias Agendadas v

Relatério que lista fornecedores de sua cadeia de fornecimento sem auditorias agendadas Gerar Relatorio

Ao clicar no “Gerar Relatorio” de alguma das opg¢des, sera direcionado a uma
nova pagina. Aqui temos algumas opgdes de periodo para gerar o relatorio e a opgao
de selecionar as colunas que vocé necessita, exemplos: nome da empresa, auditor,
prazos e afins.

Nao Conformidades Aghes do Relatéria

Relatério que lista as ndo conformidades e informagdes correlatas de sua cadeia de fornecimento

Tabela Relatérios emitidos

@ Por favor, selecione ao menos 1 coluna

Periodo Selecionar Colunas

05 dias Please select

il

Pré-visualizacédo do Relatdrio
Selecione ao menos uma celuna para visualizar

ApoOs selecionar tudo que necessita, va em “Acgdes do Relatério” e selecione



clique em “Emitir Relatério para Excel”. Mude para a aba de “Relatérios emitidos”, |a
aparecerao todos os relatorios que vocé gerou na categoria selecionada e podera

fazer o download. Caso tenha muitas informagdes, ele podera levar alguns minutos
para ser gerado.

Tabela Relatdrios emitidos

Nome Data de solftaio Status AgBes
Auditorias 03/01/2022 1507 4
Auditorias 09/12/2021 0859 -
Auditorias 03/11/2021 10:23 CONCLUIDO

8. Mais opgoes - Alertas

Em alertas vocé podera definir dois tipos de alerta atualmente, vocé pode
receber uma notificagdo por e-mail para documentos aprovados que estdo para
vencer. Vocé pode selecionar a antecedéncia que sera enviado o e-mail e também os
contatos que receberao o e-mail.

Documentos Auditorias
v Documentos aprovados a vencer

v Nova Configuragéo

H

Nova Configuragao

Ativo Q

A vencer 15 dias antes

Logs de Alerta

i) a

A outra opcdo € enviar e-mail para planos de agao que estiverem vencidos
para os fornecedores. Também podendo alterar os contatos que receberao o e-mail.



Documentos Auditorias

¥ Planos de acdo vencidos

¥ Nova Configuracio

Nova Configuracao

Ativo ()
Logs de Alerta Logs

Para configurar um novo alerta, selecione o tipo de alerta que vocé deseja,
Auditorias ou Documentos, conforme mostrado na imagem abaixo.

Documentos Auditorias h

~ Documentos aprovados a vencer

v Nova Configuragdo

H

Nova Configuragio

Ativo ()
A vencer 15 dias antes
Contatos para Envio S m
Logs de Alerta “
o B
A

Apos selecionar, vocé deve selecionar os contatos que receberdo o aviso por
e-mail clicando em “Editar lista”, selecione os nomes ou cargos e clique em OK.



Selecione os Contatos para Envio X

Enviar para todos ()
3 items Usuarios 1item Selecionados
2 items Grupos 0 item Selecicnados

I:a nce‘ “

Para finalizar a configuragao, clique no disquete verde para salvar.

9. Mais op¢oes - Pesquisas

9.1 Todas Pesquisas

Caso vocé ja tenha criado alguma pesquisa, ela aparecera aqui separada
pelas categorias de Pendentes, Em Andamento ou Completas.

Pendentes Em andamento Completas

Total de questdes +




9.2 Nova Pesquisa

Aqui vocé tem como criar novas pesquisas que serao enviadas a seus
fornecedores. Essas pesquisas sao livres, sem associagdo com qualquer tipo de

auditoria.

Vocé precisara definir o titulo e a descrigdo dessa pesquisa, se ela sera
mostrada apos a realizacdo de uma auditoria, as datas de inicio e término, os
publicos que recebera a pesquisa, e adicionar as questdes manualmente.

Temos dois tipos de questdes atualmente, multipla escolha e dissertativa, vocé

podera criar elas livremente, sem limites de questdes.

* Titule * Descrigdo

Essa pesquisa vai ser exibida apos uma auditoria?

# Data de inicio * Data de término * Publicos

Todos os Fornecedores Fornecedores Ativos

As pesguisas s poderdo ser iniciadas 1 dia antes da sua data de infcio

Fornecedores Inativos

Adicionar questdo

10. Mais opgodes - Rotas

Vocé pode definir rotas para que os auditores realizem diversas auditorias em
fornecedores em um raio aproximado ao seu local. Vocé pode filtrar também as rotas
pelo ID, nome, inicio, término e caso queira, pesquisar pelo nome.

Rotas cadastradas

Agendamentos *

Escolher filtros

Ao clicar em “Criar nova rota", a primeira opgao € definir o nome da rota que



sera realizada, ele ira carregar o mapa de acordo com a sua localizag&o atual. Vocé
pode mudar o ponto de partida clicando no botdo com o nome dessa funcao e

também alterar o raio em que aparecerao os fornecedores.

Rota Demonstracdo #

Periodo: --
EXUETE Monte Verde’ D
. 455
Fornecedores Mmpinas Braganca (=) Pindamanhangaba
Valinhos Paulista
Itatiba Taubaté
Q Piracaia
Nome Fantasia: Atibaia Cagapava
CNP: = D)
ncia. Sdo José sdo Luiz do
dos Campos Paraitinga
° Jacarei
@ Phcalts Natividade
Nome Fantasia: | Artja Gusiarems Sl daiSeID
Ubati
CNPJ: Praia
i Ensea
= Suzano >
9 Biritiba-Mirim
Colia Caraguatatuba
Nome Fantasia:
do Campo +
CNPJ: PRALA DE JUQUE!
Bertioga [101] S50 Sebastiao -
() o lhabela
\_9 ki ~—  #uzlhos de teclado | Dados do mapa 2022 Google  Termos de Utilizago  Comunicar um emo no mapa

B Finalizar e Voltar 9 Selecionar um ponto de partida

# CNPJ

Auditoria

Auditor

Empresa Tipo Template

Raio de busca: 50 km

Agendamento Agdes

Ao clicar na marcacdo vermelha no mapa que simboliza um fornecedor, ele
abrira uma nova janela com alguns dados do fornecedor e a opgao “Adicionar a Rota”.

Rota Demonstracdo 2

Periodo: --
™IoTato
Fornecedores °
5 "~ Mairinord

L '

Home:antasts Nome Fantasia:

CNPJ: CNPL:

Cidade: Sao Paulo @
Estado: SP (E
9 Pais: Srasi SA040R0 Aruja
ia: CEP: ViLA NOVA
Nowc Fantasta onsucesso . [11e]
CNPJ:
e i AEROPORTO
Adicionar a rota
_ o [sPozi]
9 B
- Cantareira Guarulhos .
cimsica A
-Nucleo.. Itaim Paulista
Mome Fantasia: hoelrinha =
SAD MIGUEL
CNPJ: = SANTANA PAULISTA taquaquecetut == 3
0, =
() :.
9 — [374] LAPA _} Poa —
[spm17]
! it Sasco . BRAS TATUAPE [TADUERA Ferraz de
= = M “tzlhos deteclado  Dados do maps ©2022 Google Termos de UtilizagSo & Bomiinicar-um ermo'fio mapa

¥ Selecionar um ponto de partida < Centralizar mapa

Raio de busca: 50 &m



Quando clicar na opgao de “Adicionar a Rota”, ele abrira uma tela igual a de
agendamento de auditoria, vocé ira agendar ela e ja adicionar a rota que vocé esta
criando.

NEW ART'S COMERCIO E ESTAMPARIA LTDA

MNome Fantasia: CNPI:

Auditoria; Template de auditoria: Tipo de Auditoria:

Pessoa Auditora: | | . | l:h; | |

Data de agend:‘ar"uerto- Término: Hora de inicio: | Hora de tér-’n'-.l:.o:

TAG: Exigir que o fornecedor confirme a data da auditoria?

Apods finalizar, basta clicar no botado “Finalizar e Voltar’. Caso queira, vocé
consegue posteriormente acessar novamente a rota e adicionar novas auditorias.

11. Mais opgoes - Ocorréncias

Neste moddulo vocé podera criar ocorréncias para seus fornecedores ou
trabalhadores (CNPJ ou CPF), caso acontega alguma situagdo onde € necessario uma
tratativa, por este modulo vocé podera controlar essas agdes sem a necessidade de
abrir uma auditoria e criar um novo plano de acéo.

Assim que entrar neste mddulo vocé encontrara uma listagem de todas as
ocorréncias registradas. Nessa tela vocé podera filtrar as ocorréncias entre Empresa,
Criador e Responsavel, e logo abaixo do filtro existe um filtro especifico para “Filtrar
minhas ocorréncias” que mostra todas as ocorréncias que vocé criou.



Escolher Filtros

Ocorréncias criadas

Criar nova ocorréncia Filtrar minhas ocorréncias:

Nomedo Cédigo do
envolvido *

Ocomréndia + MNome 3 Responsdvel & Criticidade + envolvido ©

Empresa

922 Teste Barbera Calirons / c-001 P-001 Em - - 05/07/2022  05/07/2022 o | &
P Barbara Coltrone andamento
parbara
Empresa Barbara Coltrone /

94 Teste | CC-001 PP-001 §5-001 - - 14/07/2022 08/07/2022 @ [}
Barbara Barbara Coltrone

Para criar uma ocorréncia clique em “Criar nova ocorréncia”, uma nova pagina
ira abrir com os campos para serem preenchidos. Exceto o campo de Data de
ocorréncia e responsavel pela ocorréncia, todos os campos sao customizaveis.

Detalhes

Detalhes de uma ocorréncia

g Unidade Responsdvel: Data da ocorréncia:
Barbara Coltrone Unidade Responsével
Responsavel pela ocorréncia: Onde ocorreu: Identificado por:
Selecione Onde ocorreu Identificado por
Criticidade: Prazo: Status:
Selecione uma criticidade Selecione um prazo Selecione um status

Envolve pessoa Fisica?:

Caso envolva pessoa fisica, clique no flag para ativar os campos de Nome e
Cddigo do envolvido. Mais abaixo existe um campo de detalhes e um campo para
anexar documentos para esta ocorréncia. Depois de preencher tudo o que for
pertinente a essa ocorréncia clique em “criar ocorréncia”.



Envolve pessoa Fisica?:

@

Nome do envolvido: Codigo da pessoa envelvida:

Detalhes:

1

| M

Selecione ou arraste um argquivo

Uma vez que a ocorréncia € criada, a pessoa que foi intitulada como
Responsavel pela ocorréncia recebera uma notificacdo por e-mail avisando que ele é
responsavel por esse novo registro.

Para visualizar uma ocorréncia ja criada clique no botao indicado abaixo e para
deletar clique na lixeira.

Ocorréncias criadas Escolher Filtros

Criar nova ocorréncia Filtrar minhas ocorréncias:

Ocorréndia + Nome % Responsdvel Criticidade &

Empresa Barbara Coltrone / £

9 Teste oroere e c-001 P-001 " - - 05/07/2022  05/07/2022 ® &
—— Barbara Coltrone andamento
Barbara
Empresa

94 Teste CC-001 PP-001 55-001 - - 14/07/2022 08/07/2022 ® [u]
Barbara

Sempre que vocé precisar inserir uma nova atualizagdo sobre o andamento
desta ocorréncia, entre nela e va até a aba Historico. Dentro desta aba, clique em
“Inserir um novo registro” e adicione os documentos e comentarios necessarios para



registrar a atualizagdo. E possivel atualizar o status ou qualquer outro campo da
ocorréncia alterando o texto que vocé necessita e clicando em “salvar informagdes”.

Detalhes (€ Historico

Historico de andamentos

Q
Barbara Coltrone
9 Administrador n

Varejista

8l

Comentario:

Criado em:
11/07/2022

Envolve pessoa Fisica?:

Detalhes:

> Evidéncias da ocorréncia

Selecione ou arraste um arquivo

Salvar Informagdies Voltar
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