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Objetivo

Este manual tem como objetivo explicar os passos necessarios para realizar o upload
de documentos da empresa contratada, cadastro de terceiros, upload de
documentos de terceiros, agendamento de treinamento para um terceiro,

acompanhamento de status da empresa contrata e terceiro.
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Acessando o Sistema

Primeiramente o usuario deve abrir o browser de navegacdo na internet, atualmente
o sistema esta homologado para rodar nos browsers listados abaixo:

* Google Chrome
* FireFox

Link do sistema:

https://tactio.agsinn.com:8443/mccain.agsinn.com/#/login
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Na tela de Autentica¢do entre com o usuario e senha que lhe foram
fornecidos pelo administrador do sistema na sua empresa, logo apoés
selecione a op¢do Acessar, abaixo um exemplo:

T

ApOs autenticacdo com sucesso sera mostrado a tela principal do sistema.
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Se o0 usuario estiver realizando o seu primeiro acesso ao sistema, sera mostrado um alerta
indicando que o usudrio deve alterar a sua senha de acesso, veja exemplo abaixo:

Alterar Senha
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Para alterar a senha selecione a opcédo SIM, o sistema mostrara uma tela contendo o usuario

corrente, conforme exemplo abaixo:

Selecione o Usuanio
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Nesta tela selecione o nome do seu usuario, apés esta acao o sistema mostrara a tela Alterando
Senha, onde ousuario devera informar a nova senha.

{ Scone o Uuano Albcramd e Ssenha

Cemfhinamecen Mo Senla

va

Apé6s informar a nova senha selecione a opcdo SALVAR, o sistema mostrara uma tela

confirmando a operagéo.

Pronto...
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Se houver algum erro durante a autenticacdo do usuario, o sistema mostrara uma mensagem

indicando o erro.

Nestes casos 0 usuario deve tentar digitar novamente o usuario e senha, ou entrar em contato

com o administrador do sistema para verificar.
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Recuperacao de Senha

Em caso de esquecimento da senha, o usuario podera utilizar a opgéo de recuperagdo de senha,
para isso 0 mesmo deve acionar a op¢do Esqueceu a Senha na pagina de login do Sistema
Tactio, veja ilustracdo na figura abaixo:

e

Apoés acionar a opcdo Esqueceu a senha ? o0 usuario serd direcionado para tela de
Recuperacdo de Senha, nesta tela o0 usuario devera entrar com o e-mail cadastrado no
Sistema Tactio, e acionar a opgéo Enviar.

|

.
i

|

Alterar Senha
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Uma vez realizado este procedimento o usuario devera seguir as instrugées enviadas no e-mail
informado para realizar o acesso ao Sistema Tactio.
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Upload de Documentos Empresa Contratada

Apoés o cadastro da empresa contratada realizado pela contratante, serd necesséario que o
responsavel da empresa contratada realize o upload dos documentos requeridos para a
prestacdo do servigo. Nesse processo o responsavel da empresa contratada recebera um e-mail
informando os documentos requeridos, neste e-mail havera um link que leva a uma tela do
sistema onde os documentos poderao ser enviados para analise.

Na figura abaixo exemplo de e-mail enviado para a empresa contratada.
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ApOs selecionar o Link, o sistema ira redirecionar para uma tela onde o
responsavel da empresa contratada poderd realizar o upload dos documentos
requeridos, veja na figura abaixo a tela para realizacdo de upload de
documentos:
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Ap6s a selecdo de todos os arquivos requeridos, utilize a op¢do ENVIAR
DOCUMENTOS para enviar os arquivos para analise.
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Se os documentos forem enviados com sucesso 0 sistema exibira uma mensagem conforme
figura abaixo:
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Primeiro Acesso Empresa Contratada

Apo6s upload dos documentos eles serdo analisados pelo setor responsavel da empresa
contratante uma vez que estes documentos forem aprovados ou reprovados, o responsavel pela
empresa contratada recebera um e-mail informando o resultado da analise.

Se a documentacdo da empresa for aprovada o responsavel da empresa contratada recebera
um e-mail com login para acesso ao Sistema Tactio, abaixo figura com exemplo de e-mail
enviado:

TACTIC WerkFlowe = Resullads Aprovacss Doy Conmratads

[ e L ]

T

Link para Acesso ao Sistema,.

. Login para acesso
/ ao Sistema Tactio.

Apo6s selecionar o link Portal TACTIO, o responsavel da empresa contratada sera redirecionado
para a pagina de login do Sistema. No primeiro acesso sera necessdrio utilizar a op¢ao de
recuperacdo de senha para receber uma senha de acesso, veja como realizar este

procedimento na secdo Recuperacdo Senha.
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Status Empresa Contratada

O responsavel da empresa contratada podera realizar 0 acompanhamento do status da sua

empresa no menu Empresa - Empresa Contratada, nesta tela serd possivel acompanhar o
status e verificar os dados cadastrados para a empresa.
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Lista de status

« REGISTRO GRAVADO: Empresa esta cadastrada, porém nenhum documento foi
selecionado para aprovagéo.

« PENDENTE ENVIO DOCS PARA UPLOAD: Pendente o sistema enviar o link para o
responsavel da empresa contratada realizar o upload dos documentos necessarios.

« PREPARADO ENVIO DOCS PARA UPLOAD: O sistema ja esta preparado para
enviar o link para o responsavel da empresa contratada realizar o upload dos
documentos necessarios.

« ENVIADO DOCS PARA UPLOAD: O sistema enviou o link para o responsavel da
empresa contratada realizar o upload dos documentos necessarios.

« PENDENTE ENVIO DOCS PARA APROVACAO: Pendente o sistema enviar o link
para o grupo aprovador de documentos da empresa contratada realizar a analise dos
documentos enviados pelo responsavel da contratada.

« PREPARADO ENVIO DOCS PARA APROVACAO: O sistema esti preparado para
enviar o link para o grupo aprovador de documentos da empresa contratada realizar a
analise dos documentos enviados pelo responsével da contratada.

« ENVIADO DOCS PARA APROVACAO: O sistema enviou o link para o grupo
aprovador de documentos da empresa contratada realizar a analise dos documentos
enviados pelo responséavel da contratada.

« APROVADO:A empresa contratada foi aprovada no processo de andlise dos
documentos.

« REPROVADO:A empresa contratada foi reprovada no processo de andlise dos
documentos.
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Cadastro de Terceiros

A funcionalidade de cadastro de terceiros permite a empresa contratada realizar o cadastro de
seus funcionarios, assim como qual tipo de servico cada funcionario ira realizar. O funcionario
da empresa contratada também passara por um WorkFlow de Aprovacao que inclui aprovacao
de documentos e o treinamento de integracdo, o processo de aprovacdo de documentos sera
disparado a partir do tipo de servico que o funcionario ira realizar, ou seja, conforme o tipo de

servico o sistema selecionara quais documentos serdo necessarios serem analisados para o
funcionario.

Adicionar Terceiro
Para realizar o cadastro de terceiros, acesse o menu—Empresa.— Terceiro
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Para adicionar um novo registro utilize a op¢cao Adicionar no canto superior direito da tela,
conforme ilustrado na figura abaixo:

3 - - [E]

[ Sevee

Apos esta acdo o Sistema exibira o formulario de cadastro de terceiros, conforme ilustrado na
figura abaixo:
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Para realizar o cadastro preencha os campos do formulario e logo apos selecione a opcao
Salvar, a opcao salvar ficar habilitada somente apés o preenchimento dos campos obrigatérios,

abaixo figura que ilustra os campos preenchidos:
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Descricao dos campos

Empresa Grupo: Empresa contratante, empresa que contratou a empresa contratada.

Tipo de Colaborador, op¢des possiveis: Terceiro:

ID Contratada: ID Interno da empresa contratada, este campo seré preenchido apés a
selecdo da empresa contratada.

Nome Contratada:Nome da empresa contratada, este campo sera preenchido apos a sele¢éao
da empresa contratada.

Tipo Servigo:Tipo de servigo que o funcionério ira executar, conforme o tipo de servigco
selecionado o sistema ira solicitar documentos a serem enviados para analise da contratante.
Matricula:Matricula do funcionério.

Nome: Nome do funcionario.

Sexo: Sexo do funcionario- (Masculino-Feminino)

Documento: Numero de documento para identificacado do funcionério, pode ser o CPF ou
Passaporte.

Setor:Setor em que o funcionario ira trabalhar.

E-mail:E-mail do funcionario.

Telefone:Telefone de contato do funcionario.

Status:Status do funcionario: (Ativo- Inativo).

Motivo:Qual o motivo do Status.

Permitir Agendamento Pessoas para quem o funcionario podera agendar visitas, caso tenha
acesso ao sistema: (Somente para si préprio -Para todos).

Nome do Gestor do funcionério

E-mail do Gestor do funcionério
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ApOs realizar o preenchimento dos dados do formulario, selecione a opgdo Salvar.

& - - - = o X
s T g | m s e g P g e ey = oo o w O -. i

o Tasrean licva Tarcew=

4 mmlga v -

LURD

Se as informacgdes forem gravadas com sucesso 0 sistema exibira uma mensagem conforme
ilustrado na figura abaixo:
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Status Cadastro de Terceiros

Apo6s o cadastro do terceiro ele entrara no Workflow de aprovacédo, onde o Sistema ira solicitar a
empresa contratada o envio dos documentos necessarios para a provagdo conforme o tipo de
servico selecionado, 0 acompanhamento do Status do terceiro podera ser realizado na tela de
pesquisa dos terceiros, conforme ilustrado na tela abaixo:
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Lista de status

« REGISTRO GRAVADO:Terceiro esta cadastrada, porém ndo foi vinculado a um tipo de
servico.

« PENDENTE ENVIO DOCS PARA UPLOAD:Pendente o sistema enviar o link para o
responsavel da empresa contratada realizar o upload dos documentos necessarios.

« PREPARADO ENVIO DOCS PARA UPLOAD: O sistema ja esta preparado para enviar o
link para o responsavel da empresa contratada realizar o upload dos documentos
necessarios.

« ENVIADO DOCS PARA UPLOAD O sistema enviou o link para o responsavel da empresa
contratada realizar o upload dos documentos necessarios.

« PENDENTE ENVIO DOCS PARA APROVACAO: Pendente o sistema enviar o link para o
grupo aprovador de documentos da empresa contratada realizar a analise dos documentos
enviados pelo responsavel da contratada.

« PREPARADO ENVIO DOCS PARA APROVACAO: O sistema esta preparado para enviar o
link para o grupo aprovador de documentos da empresa contratada realizar a analise dos
documentos enviados pelo responsavel da contratada.

« ENVIADO DOCS PARA APROVACAO: O sistema enviou o link para o grupo aprovador de
documentos da empresa contratada realizar a analise dos documentos enviados pelo
responsavel da contratada.

« PENDENTE ENVIO AGENDAMENTO: Pendente o sistema enviar o link para o responsavel
da empresa contratada.

« TREINAMENTO: realizar o Agendamento do Treinamento de Integracao.

« PREPARADO ENVIO: Sistema est4 preparado para enviar o link para o responsavel da
empresa.

« AGENDAMENTO TREINAMENTO: Sistema enviou o link para o responsavel da empresa
contratada realizar o Agendamento do Treinamento de Integracao.

« ENVIADO AGENDAMENTO: Sistema enviou o link para o responsavel da empresa
contratada realizar o Agendamento do Treinamento de Integracao.

« PENDENTE ENVIO LISTA:Sistema esta aguardando o fechamento da turma de
treinamento para enviar a lista com os participantes do treinamento para o Grupo de
Aprovadores do Treinamento.

« PREPARADO ENVIO LISTA: Sistema est4 preparado para enviar a lista com os
participantes do treinamento para o Grupo de Aprovadores do Treinamento.

« ENVIADO LISTA TREINAMENTO: Sistema enviou a lista com os participantes do
treinamento para o Grupo de Aprovadores do Treinamento.

« APROVADO O terceiro foi aprovado no processo de analise dos documentos.

« REPROVADO O terceiro foi reprovado no processo de analise dos documentos.
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Alterar Cadastro Terceiro

Para alterar o Cadastro do Terceiro acesse o0 menu Empresa — Terceiros, esta tela ird exibir os

registros j4 cadastrados. Nesta tela localize o registro a ser alterado e selecione ele utilizando o
cursor do mouse, conforme ilustrado na figura abaixo:

a Utilize a opcéo Filtrar Dados para realizar a bus Ea. 3 2
r ] - . - - = & 0O

- = ara—
Feporms doragn Maira uds W s i Herrar s il [ET

[ AL by o Tarprez Ferrpern 19 Comizsmads 7 ]

Selecione o registro a ser alterado.

Ap0s alteracdo do registro selecione a opcao Salvar para que os dados sejam gravados.
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Alterar Cadastro Terceiro
Para alterar o Cadastro do Terceiro acesse o menu Empresa — Terceiros, esta tela ira exibir os

registros ja cadastrados. Nesta tela localize o registro a ser alterado e selecione ele utilizando o

cursor do mouse, conforme ilustrado na figura abaixo:

a Utilize a opcéo Filtrar Dados para realizar a bus Ea. 3 2
r ] - . . - = & 0O
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Selecione o registro a ser alterado.

Apés alteracdo do registro selecione a opcao Salvar para que os dados sejam gravados.
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Upload de Documentos de Terceiros

Apbs o cadastro do terceiro realizado pela empresa contratada, sera necessario que o0
responsavel da empresa contratada realize o upload dos documentos requeridos conforme o
tipo de servigo que terceiro for realizar. Nesse processo o responsavel da empresa contratada
receberd um e-mail informando os documentos requeridos, neste e- mail havera um link que
leva a uma tela do sistema onde os documentos poder&o ser enviados para analise.

Na figura abaixo exemplo de e-mail enviado para a empresa contratada.
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Apos selecionar o Link, o sistema ira redirecionar para uma tela onde o responsavel da empresa
contratada podera realizar o upload dos documentos requeridos, veja na figura abaixo a tela
para realizacéo de upload de documentos:

" B P PR 1| (I o« & 0O |

P & s e ddd )l em sy ¥ s ST Y IF, 3 BTl

TACTED Werkiiow - Uiglaad oo Donumandon

i Bl ok Documentos necessarios
Darusmannnl requarda para realizar o upload.
C—md—hﬁﬂ*!ﬂ-v—ﬂ = e l.--.--.......}

4 - CFF Proawin o Wores - Deoolee o P ot 50

B AHE --n | Do gl Heorwem gy e s e

10 - Tuibia de Regemton 1 -0 fupres sgde e s b

=1 i, e Lk

[ T S T T - | i T + = 4] L
17 e e dldl ep ag ¥t e B sTw Lipg gt b e i M DT i BT 1| MR o W |:|. i
TACTED Wesrklions - Lighaad de Donmmanion
Tevasno
Herem Improsa
Horra Farqgarg
Rt P S T .
0 Castevia e il rialabe Freofe e deian -.--....... uk
& - CFF Pravie & Vona -5 Deooliew rgien  Fee foed s a
B AT e | Exeoiee gl bHeoram gy o mnmbek

10 - Feibia o Raegpimtin 1 -0 Bailesl sl | o = wrp o rw et

—y s, iy e

< TACTIO — Gestdo de Terceiros - Contratada>




TACT

Recepgéo Inteligente

ApoOs a selecao de todos os arquivos requeridos, utilize a opcado ENVIAR DOCUMENTOS para
enviar os arquivos para analise.
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Se os documentos forem enviados com sucesso 0 sistema exibira uma mensagem conforme
figura abaixo:
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Agendamento de Treinamento Terceiro

Apés a aprovacgdo da documentacao do terceiro, sera necessario que o responsavel da empresa
contratada realize o agendamento do treinamento de integracdo. Nesse processo o
responsavel da empresa contratada receberd um e- mail, neste e-mail haverd um link que leva a

uma tela do sistema onde o responsavel devera realizar o agendamento.

Na figura abaixo exemplo de e-mail enviado para a empresa contratada.
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Apoés selecionar o Link, o sistema ira redirecionar para uma tela onde o responsavel da empresa
contratada podera realizar o agendamento para o terceiro aprovado, veja na figura abaixo a tela

para realizacdo agendamento do treinamento:
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Ap6s a selecdo da turma, utilize a opcdo CONFIRMAR AGENDAMENTO para concluir o
agendamento. Se o agendamento for gravado com sucesso 0 sistema exibira uma mensagem

conforme figura abaixo:
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TACTIO

Recepcéo Inteligente

Mensagem Resultado Aprovacao

Apés a participacdo e aprovacao no treinamento de integracdo, o responsavel da empresa
contratada recebera um e-mail informando o resultado final do WorkFlow de Aprovacao do
Terceiro, abaixo figura com exemplo:
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