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COMO INCLUIR bexuUp
COLABORADORES

CADASTRANDO COLABORADORES NA BEXUP

[ ]
PASSO 1: ENTRE NA ABA DE “COLABORADORES"” s
Colaboradores

- PASSO 2: CLIQUE NO [CONE DE IMPORTAR COLABORADORES

-~ GG ~+ criar colaborador

PASSO 3: CLIQUE EM “BAIXAR PLANILHA MODELO"

v

| ., Baixar planilha modelo

PASSO 4: REALIZE O PREENCHIMENTO DE TODOS OS DADOS
SOLICITADOS NA PLANILHA.

ATENGAO:
0 UNICO CAMPO QUE PODE FICAR EM BRANCO
E "TIPO DE DOCUMENTO" CASO SEU

COLABORADOR SEJA BRASILEIRO. PASSO 5: APOS O PREENCHIMENTO, ARRASTE
SALARIO" E "TIPO DE EXPOSIGAC, QUE SAO OU CLIQUE PARA REALIZAR O UPLOAD DA
OBRIGATORIOS SOMENTE PARA
COLABORADORES DE STP. PLA"!|LHA-

v

Arrgste ou clique para realizar o
upload da planilha xlsx de até 27mb.

PASSO 6: CASO DESEJE INCLUIR COLABORADORES )
MANUALMENTE, CLIQUE EM “CRIAR COLABORADOR" E APGS O ENVIO DA PLALIA. A PESSOR QUE

PREENCHA TODOS OS DADOS SOLICITADOS ENVIOU O ARQUIVO RECEBERA UM E-MAIL COM
O RESULTADO DA IMPORTA(;AO.

v

<+ Criar colaborador

PASSO 7: PARA FINALIZAR CLIQUE EM “SALVAR
ALTERAGOES”

IMPORTANTE: i

NAO SE ESQUEGA DE VINCULAR O
COLABORADOR AO PROJETO DA SUA EMPRESA. Salvar alteragdes



COMO AGEN DAR bexVUo
ATIVIDADE DE RISCO

AGENDAMENTO DE ATIVIDADE DE RISCO

PASSO 1: ENTRE NA ABA DE “AGENDA DE RISCO”

v

O

Agenda de risco

PASSO 2: CLIQUE EM “AGENDAR ATIVIDADE DE RISCO”

+ Agendar atividade de risco

PASSO 3: PREENCHA OS DADOS SOLICITADOS

X Agendar uma nova atividade de risco
Teste - 0606 -

[ T'j-.‘d';r-l-;;-’-l'—‘lj-;'i[“ru S,

Pedro Do Teste De Junho -

Lecalizagdo PASSO 4: PARA FINALIZAR O AGENDAMENTO,
- = e CLIQUE EM “AGENDAR ATIVIDADE DE RISCO”
este = 0606 -
laste -

Agendnr uﬁ-u-l‘dude d‘E I'iﬁCﬂ PPN

ATRAVES DO AGENDAMENTO DE RISCO, VOCE CONSEGUIRA INFORMAR A QUAL ATIVIDADE DE RISCO CADA COLABORADOR ESTARA EXPOSTO.
COM ESTE AGENDAMENTO, SO SERAO SOLICITADOS DOCUMENTOS RELACIONADOS A ATIVIDADE DE RISCO PARA O COLABORADOR INFORMADO.



COMQ VISUALIZAR bexuUp
PENDENCIAS

ABA DE PENDENCIAS

PASSO 1: ACESSE A ABA DE “PENDENCIAS”

IMPORTANTE:
: NA ABA DE PENDENCIAS, VOCE ENCONTRA UMA
M, AMPLA VARIEDADE DE FILTROS. TODOS OS
h FILTROS DISPONIVEIS NA TELA PODEM TE
e AUXILIAR NA BUSCA POR UMA PENDENCIA EM
B & ESPECIFICO.
Pendéncias
PASSO 2: UTILIZANDO OS FILTROS
PARA LOCALIZAR A PENDENCIA
’ (:)\ Nome da pendéncic ¢ FILTRAR POR PENDENCIA
o .
—o- Filtros
Q. Namero do contrato FILTRAR POR CONTRATO
Q, Nome do projeto FILTRAR POR PROJETO
Q. Mome ou CPF do colaborador  emmm.... FILTRAR POR COLABORADOR
O\ Razdo social ou CNPJ forneced.. e, FILTRAR POR EMPRESA
Status da Pendéncia i FILTRAR POR STATUS (EXEMPLO: CONSULTAR TUDO QUE ESTA EM ABERTO)
O emaberto
[ recebido PLANO SSMA:
- _ A PLANO DE SSMA (SEGURANGA DO TRABALHO, SAUDE E MEIO
O concluido AMBIENTE) ESTA GERALMENTE ASSOCIADA A LIBERAGAO DO
[ préximo ao vencimento ACESSO DA EQUIPE DE PRESTADORES DE SERVIGOS AS
[ vencido INSTALAGOES DA EMPRESA CONTRATANTE ANALISANDO FICHA DE
Ve o
EPIS, CERTIFICADOS DAS NRS, PGR, ETC.
[ nao aplicave
D irando davida PLANO STP:
A ANALISE DE STP (SEGURANGA TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA)

s g FILTRAR POR PLANO OCORRE MENSALMENTE, DURANTE TODO O PERIODO DE
O ssma PRESTAGAO DE SERVIGOS, ANALISANDO FOLHA DE PAGAMENTO,
0 stp GUIA DE INSS, CARTAO DE PONTO, ETC.

ATENCAO
LEMBRE-SE SEMPRE DE LIMPAR OS FILTROS CASO QUEIRA
REALIZAR UMA PESQUISA DIFERENTE. ‘

Limpar Filtros




COMO VISUALIZAR bexUo
PENDENCIAS

ABA DE PENDENCIAS

PASSO 3: AVALIANDO A COLUNA STATUS

TIPOS DE STATUS

EM ABERTO: AINDA NAO = s v Em aberto
OCORREU O ENVIO DA

DOCUMENTAGCAO OU O

DOCUMENTO ANALISADO FOI

REPROVADO.

RECEBIDO: DOCUMENTO > Raera bidﬂ
RECEBIDO, E EM PROCESSO DE
ANALISE.

CONCLUI’Do. DOCUMENTO s > Cnnclmdﬂ
APROVADO.

PR6X|MO AO VENCIMENTO: O reeeessseessssssssssssrsne > Pr{jximg a0
DOCUMENTO ESTA PERTO DA vencimento
DATA DE VENCIMENTO.

VENCIDO: O DOCUMENTO e > E-"E'FIC |d|:|
ESTA VENCIDO.

NAO APLICAVEL: o N —— N NAao Gpﬁcﬂ vel
PROCESSO DE AVALIAGAO FOI

IDENTIFICADO QUE O

DOCUMENTO NAO ERA

NECESSARIO.

TIRANDO DUVlDAS: FOI = o N Tirando davida
REALIZADO UM COMENTARIO

PELO OPQAO “COMENTARE

ESPERAR UMA RESPOSTA".



COMO INCLUIR bexUo
DOCUMENTOS

ABA DE PENDENCIAS

PASSO 1: ACESSE A ABA DE “PENDENCIAS”

Pendéncias

PASSO 2: UTILIZANDO OS FILTROS
PARA LOCALIZAR A PENDENCIA

FILTRAR POR PENDENCIA  cooooooeerreeisiceerecssiis > O\ Nome ca pcndén{:iﬂ

PASSO 3: APOS LOCALIZAR O DOCUMENTO,

CLIQUE EM “DETALHE"
(3 Detalhe
PASSO 4: CLIQUE EM “ESCOLHER"
PARA REALIZAR O UPLOAD DO i Ezscolher
DOCUMENTO
OBS: O TAMANHO DOS ARQUIVOS DEVEM TER
NO MAXIMO 27MB. CASO SEU ARQUIVO TENHA
- UM TAMANHO MAIOR, DEVERA SER DIVIDIDO
PASSO 5: INFORME A DATA DE EMISSAO EM ARQUIVOS MENORES.
DO DOCUMENTO. CASO NAO POSSUA
SELECIONE ESTA OPGAO
Arquivo Data de emissdo
bexup-logo-alta.png dd/mmf/eaea O  [J Nao possui data de emissao

PASSO 6: ENVIE O DOCUMENTO

PARA A ANAL'SE .................................... > Enviar pﬂrﬂ andlise



COMO EMITIR bexUo
CRACHA

EMITINDO CRACHA NA BEXUP

[ ]
PASSO 1: ENTRE NA ABA DE “COLABORADORES” s
Colaboradores

PASSO 2: UTILIZE OS FILTROS PARA LOCALIZAR O COLABORADOR

Buscar por nome ou CPF

Q. Nathan Diogo Alves

PASSO 3: APOS LOCALIZAR O COLABORADOR, CLIQUE NO

iCONE DE ACOES
ATENGAO:
A EMISSAO DO CRACHA SOMENTE E PERMITIDA
QUANDO O COLABORADOR POSSUI O STATUS
REGULAR E O CLIENTE TENHA CONTRATADO i ¢
ESSA FUNCIONALIDADE. : '

Acdes

v

PASSO 4: CLIQUE EM “CRACHA" E EM SEGUIDA CLIQUE NO
PROJETO DO COLABORADOR

|EJ Cracha

Test Treinamento

PASSO 5: PARA EMITIR O CRACHA, CLIQUE EM “GERAR ARQUIVOS”

Cracha de identificagao

Foto do Coloborador
frvie a foto @ ajuste-a, se necessdrio. Do serd utlizada em todos os S ———.

crochas BANCO DO DRASIL 54

e VUNTE:  AMEAO
APTIOONS
[Co CRENTO
¥ Remover foto [I—— VaJoli3tas

Tipo de impressao
Selecions o tipo de impressoo & clique no batde ababo para crior os
U,

[ONENOR-SL I (D Goror arquives




COMO AGENDAR
TREINAMENTO

bexUp

AGENDANDO TREINAMENTO PARA OS COLABORADORES

PASSO 1: ACESSE A ABA DE “TREINAMENTOS” -~

PASSO 2: UTILIZE OS FILTROS PARA LOCALIZAR
A TURMA QUE DESEJA AGENDAR TREINAMENTO

i .
—o Filtros

O .
— Por colaborador

Digite o nome ou n° do docurmento

‘G] Por treinamento

Exibir turmas de urm treinamento
Por pariodo

@ 09/09/2023 - 09/09/2023

Escolha uma data inicial e final

PASSO 5: UTILIZE OS FILTROS PARA LOCALIZAR O
COLABORADOR QUE DESEJA INCLUIR NA TURMA DE
TREINAMENTO

v

Wilize o filtros

Teste - 0606 -

MBEM SEGURADORA SA -
Pedro Do Teste De Junho 3453057807
Limpar compaos ‘_-"
ATENGAO:
Colaborador

CASO NAO HAJA NENHUMA TURMA
DISPONIVEL, ISSO OCORRER PORQUE O
CLIENTE NAO CONTRATOU A FUNCIONALIDADE
OU PORQUE NAO EXISTEM TREINAMENTOS
CRIADOS PELO CLIENTE.

PASSO 7: CLIQUE EM “SALVAR LISTA DE COLABORADORES”

PARA FINALIZAR O AGENDAMENTO

Pedro Do Tes..

Treinamentos

PASSO 3: CLIQUE NO iICONE DE “ACOES” EEM
SEGUIDA CLIQUE EM “DETALHES”

v

Agbes

v

(@ Detalhes

PASSO 4: ENTRE EM “GERENCIAR LISTA DE
COLABORADORES”

v

22 Gerenciar lista de colaboradores

PASSO 6: EM SEGUIDA, SELECIONE ELE MARCANDO

NA CAIXA DE SELEGAO
;
Documento Stotus Projeto Fernecedor Agao
34.530.571-8. regular Teste - 0606 MBM SEGURA...

=4 -~ Salvar lista de colaboradores



COMO UTILIZAR AS bexUd
MOVIMENTACOES

COMO CADASTRAR MOVIMENTACOES

0
PASSO 1: ACESSE A ABA DE “COLABORADORES” s

Colaboradores

PASSO 2: UTILIZE OS FILTROS PARA LOCALIZAR O

COLABORADOR

v

BuscOr por nome o
S ELR LR U

Q, Benedito Diego

PASSO 3: APOS LOCALIZAR O COLABORADOR, CLIQUE NO
iCONE DE ACOES E EM SEGUIDA EM “DETALHES”

~OF

ATENGAO:
MOVIMENTAGOES E UMA FERRAMENTA QUE
PERMITE AO USUARIO REGISTRAR QUALQUER
MOVIMENTAGAO OCORRIDA, COMO FERIAS,
DEMISSAO, TRANSFERENCIA, AFASTAMENTO,

APOSENTADORIA OU FALECIMENTO.

Agoes

v

Detalhes

PASSO 4: CLIQUE NA SEQAO "MOVIMENTAGOES"

v

Movimentagoes

PASSO 5: SELECIONE A OPGAO "ADICIONAR
MOVIMENTAGAO"

v

t Adicionar movimentagéo

. PASSO 6: PREENCHA AS SEGUINTES INFORMAGCOES SOLICITADAS

v

46.?]4_262}'0001—19 - Empresa Apresentacdo

. Férias -

| Férias
+ nfosf2023 8  nfio/2023
IMPORTANTE:

AO ADICIONAR MOVIMENTAGOES QUE SEJAM
DIFERENTES DE "ATIVO", AS PENDENCIAS DE SSMA DO
COLABORADOR FICARAO INATIVAS. SE O
COLABORADOR RETORNAR AS ATIVIDADES NA
EMPRESA, BASTA ADICIONAR UMA MOVIMENTAGAO
DE "ATIVO" E AS PENDENCIAS SERAO REATIVADAS.

PASSO 7: MARQUE A OPCAO "SIM, DESEJO
ADICIONAR ESSA MOVIMENTAGAO" E FINALIZE
. CLICANDO EM "ADICIONAR E SALVAR"

v

sim, desejo adicionar essa movimentagao.

Cancelar Adicionar e salvar



COMO EMITIR RELATORIO bexUD
DE PENDENCIAS

ABA DE PENDENCIAS

PASSO 1: ACESSE A ABA DE “PENDENCIAS”

Pendéncias
PASSO 2: APOS ISSO, CLIQUE NO iCONE DE
NUVEM PARA EMITIR O RELATORIO DE
PENDENCIAS
PASSO 3: SELECIONE SE DESEJA EXPORTAR EH
COM OS FILTROS APLICADOS NA TELA, OU 4

EXPORTAR TUDO

Exportar tudo

Exportar com filtro aplicado

PASSO 4: EM ALGUNS SEGUNDOS O RELATORIO
CHEGARA NO SEU EMAIL

Bexup - Relatério de Pendéncia por...
Relatério de Pendéncia por...  16:07
Ola Diogo Tiburcio Procépio, tudo b...
PASSO 5: CLIQUE EM “DOWNLOAD DA
PLANILHA"

v

Download da planilha




bex
EXPERIENCIA DO USUARIO

COM O OBJETIVO DE FORNECER UMA EXPERIENCIA APRIMORADA TANTO PARA OS CLIENTES
QUANTO PARA OS SEUS FORNECEDORES, DISPONIBILIZAMOS ATENDIMENTO TANTO POR CHAT
COMO POR VOZ, SUPRINDO AS NECESSIDADES DOS USUARIOS QUE BUSCAM SUPORTE. ALEM DE UMA
PLATAFORMA INOVADORA E INTUITIVA, OFERECEMOS A NOSSOS USUARIOS UMA BASE DE
CONHECIMENTO QUE DISPOE DE ARTIGOS E VIDEOS QUE ENSINAM O PASSO A PASSO DE COMO
EXECUTAR DIVERSAS ATIVIDADES NA PLATAFORMA.

NA PLATAFORMA, CLIQUE NESTE fCQNE PARA ACESSAR O ATENDIMENTO

ATENDIMENTO

ATENDIMENTO VIA CHAT INTEGRALIZADO A PLATAFORMA  woressmsersneee i >

PESQUISA DA BASE DE CONHECIMENTO INTEGRALIZADA A
PLATAFORMA PARA QUE VOCE POSSA LOCALIZAR ARTIGOS DE v >
FORMA MAIS RAPIDA

ATENDIMENTO VIA VOZ - (11) 4118-6665



https://chat.movidesk.com/ChatWidgetNewNew/Landing/30F1AFC0D1FA42DDB59839CA3372880D
https://chat.movidesk.com/ChatWidgetNewNew/Landing/30F1AFC0D1FA42DDB59839CA3372880D
https://chat.movidesk.com/ChatWidgetNewNew/Landing/30F1AFC0D1FA42DDB59839CA3372880D
tel:+551141186665
tel:+551141186665

bex
EXPERIENCIA DO USUARIO

BASE DE CONHECIMENTO

E& Bernhoeft be)(UD

0l4, como podemos ajudar voca?

PARA COMPLEMENTAR OS ARTIGOS, FORNECEMOS VIDEOS QUE
DEMONSTRAM DETALHADAMENTE COMO UTILIZAR A
PLATAFORMA DA BEXUP.

VIDEOS ENSINANDO A UTILIZAR A PLATAFORMA



https://bernhoeft.movidesk.com/kb/article/415716/bem-vindo-a-base-de-conhecimento-do-sistema-bexup
https://www.youtube.com/watch?v=Yr4uZTwATWU&list=PLdYbw6CCayYAWVFzAcXLsJ6G5MzVf4jkp

MUITO OBRIGADO

Bernhoeft bex

ELABORADO POR : DIOGO PROCOPIO
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