l ]

' MANUAL DE

© MOBILIZACAOPARA
CONTRATADOS

TACTIO |



TACTIO

1.0Dbjetivo
2. Portal da Contratada

3. Etapas da Mobilizacao

Upload PGR e PCMSO
Cadastro dos Colaboradores
Upload Doc Colaboradores

Agendar Treinamento

4. FAQ(s)

10
12
15

17



TACTIO (oo

FL&O bj etivo

Criamos este manual com o objetivo de orientar os parceiros contratados, a fim
de instruir como fazer a mobilizacdo da empresa e de seus colaboradores, no
sistema de Gestao de Documentos Tactio.

Caso vocé tenha qualquer duvida, consulte o gestor do contrato.
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Recepcao Inteligente

FZ_-ﬁPortal da Contratada

Apds o Gestor da MCCain realizar o pré-cadastro da sua empresa no sistema
Tactio, sera enviado por e-mail (0 endereco inserido no campo e-mail de contato)
o dados (login e senha) para acesso ao Portal da Contratada.
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Link para acessar o Portal

Login e senha provisorio para acesso
(a senha deve ser alterada no
primeiro acesso).

Primeiro acesso ao
Portal da Contratada
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Vista inicial do sistema ® s

E oetons
Consulta do dados da 2w
sua empresa e status e
do processo. g
Consulta do dados dos 2 -

seus colaboradores e
status do processo.
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Recepcao Inteligente

ApOs o cadastro da sua empresa no sistema Tactio pelo Gestor do Contrato

da MCCain, a sua empresa recebera um e-mail com o LINK para inicio do
processo de upload de documentos.

Exemplo do e-mail:

TACTIO WericFiow - Upload Docs Contratada

O tactiolM@ageinn.com <tacticl @ agsinn.coms
Pars: |
o1 B4Ry manRageT #10E 4hnaka 3l pars oat Re e,

Cfa Erfa)

mmmnumﬂmummm.mmmnmmww:
DOCUMIENTOS

Descrican Qbrigatorio
PIILAS PR (NRLOT) 41

PEMED Programa de coat o sedics b Lods ocupatianal §

STORICD WORKFLDW

Pm'/- dhos docamsentos acesse o fink batso:

(mw

it
Siglema de Agendaments TACTIO

Link para fazer Upload dos documentos
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Recepcao Inteligente

1.2 Apés clicar no link, vocé ser4 direcionado para a pagina de Upload.
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1.3 Parainserir o documento cliqgue em: ESCOLHER FICHEIRO
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1.4 Selecione os arquivos dos documentos
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O arquivo deve ser
preferéncialmente em
formato PDF e o seu
tamanho ndo pode ser
superior a 4Gb.

Clique em "ENVIAR DOCUMENTOS"
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Recepcao Inteligente

(0] traz

e-mail
histérico do processo.
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1.5 Documento Reprovado

Caso tenha algum ou todos os documentos reprovados pelo responsavel na
MCCain, sua empresa recebera a informacdo pelo e-mail.
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Serd enviado um segundo e-mail, logo apds o que informa da REPROVACAO
com o motivo da reprovacao do documento e o novo link para fazer o
upload dos documentos corrigidos.
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Motivo da reprovacdao ou outras
observacOes inseridas pelo aprovador
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Link para Portal de Upload de documentos (caso tenha duvidas do
processo consulte pagina 7 item 1.2)
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01.
Upload

PGR e PCMSO

1.6 Documento APROVADO

ApOs a aprovacdo dos documentos, sera recibo um e-mail com a validacdo
da informacao.
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ApOs receber o e-mail da aprova¢do dos documentos, sua empresa deve
avancar para a fase de "CADASTRO DOS COLABORADORES".

E possivel consultar o status do cadastro da sua empresa no Portal da
Contratada.
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‘ Cadastro

ApOds receber o e-mail da aprovacao dos documentos da contratada, deve-se
iniciar o cadastro dos colaboradores.

O cadastro dos colaboradores deve ser efetuado no Portal da Contratada
(login enviado no inicio do processo) (consulte pagina 04).

2.2 |nserir o cadastro
A mobilizagdo dos colaboradores deve ser feita de forma individual. No
Portal da Contratada selecione: Terceiros

- it

Clique em adicionar
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Apos preencher os dados, clique em salvar.

2.3 Finalizar o cadastro

ApOs salvar o cadastro do colaborador - "Terceiro", a sua empresa recebera
um e-mail para acessar o Portal de Upload de documentos. Os documentos
solicitados dependem da atividade do colaborador .
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Tenha atencdo no "Tipo de Servico " selecionado, a sele¢cdo errada no
1 1 cadastro pode gerar uma reprovacao de documentos.
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Upload
documentos
Colaboradores

3.1 ApoOs salvar o cadastro do colaborador - "Terceiro", a sua empresa recebera
um e-mail para acessar o Portal de Upload de documentos.
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Link para Portal de Upload de documentos.

3.2 Apés clicar no link, vocé sera direcionado para a pagina de Upload.
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Upload
documentos
Colaboradores

3.4 Selecione os arquivos dos documentos

A

O arquivo deve ser preferéncialmente em
formato PDF e o seu tamanho ndo pode ser
superior a 4Gb.

F P

—— meeuw s .l

3.5 Apés inserir todos os documentos, clique em "ENVIAR

DOCUMENTOS"
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3.6 Documento Reprovado

Caso tenha algum ou todos os documentos reprovados pelo responsavel na
MCCain, sua empresa recebera a informacdo pelo e-mail.
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Serd enviado um segundo e-mail, logo apés o que informa da REPROVACAO
com o motivo da reprovacdo do documento e o novo link para fazer o
upload dos documentos corrigidos.
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Upload
documentos
Colaboradores

14

e i rr - e e
s

o ]
PR R W PR WSS R T N I AR 1 I ST s
s

] g
[ ———
o e wh
i M TYRRTRI TR
Carapm ) 1
B T
W - LIS ey A
Vi

ek g TLERE PR

sy g
. il T RN ok W

Motivo da reprovacdo ou outras observacoes
inseridas pelo aprovador.

Link para Portal de Upload de documentos (caso tenha duvidas do
processo consulte pagina 12 item 1.2)

3.7 Documento Aprovado

Apés a aprovacdo dos documentos, sera recibo um e-mail para avancar a
fase do "Agendamento do treinamento.

E possivel consultar o status do cadastro da sua empresa no Portal da

Contratada.
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Apos a aprovacdo dos documentos do colaborador (Terceiro), sera recibo
um e-mail para avancar a fase do "Agendamento do treinamento.

ApOs clicar no link, vocé sera direcionado para a pagina do
agendamento do treinamento.

4.2 Agendar treinamento

TACTHO 'WorkiFlow « Apandastaimio Treramenis

Fiaramss § DT S0BE)

Escolha uma das turmas disponiveis.
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4.3 Treinamento

ApOs escolher a turma do treinamento e salvar a sua op¢do, o seu
colaborador deve comparecer a unidade da MCcain no dia e horario
selecionado. Apés o treinamento o0 mesmo estara LIBERADO para retirar o
seu cracha de terceiro e acessar a unidade.
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O arquivo o qual tenho de fazer UPLOAD tem mais de 4 gb, o que devo
fazer?

Os documentos devem preferencialmente enviados por arquivos em PDF,
caso tenha de scannear o documento certifique da possibilidade de salvar
em PDF ao invez de imagem.

Em caso em que o documento realmente seja um arquivo maior que 4gb,
deve-se entrar em contato com o suporte: suporte@agsinn.com

Nao recebi o e-mail de alguma das etapas?

Verifique o spam, caso ndo esteja deve-se entrar em contato com o seu
Gestor MCCain e solicitar o reenvio do e-mail.

Perdi o link para acesso ao Portal da Contratada.

O link para acessar o Portal da Contratada é:
https://tactio.agsinn.com:8443/mccain.agsinn.com/#/login

o login é o e-mail do responsavel e a senha pode ser definida na op¢ao
"Esqueceu a senha?".

mm) Dividas? Mccain@agsinn.com
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