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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores quanto ao acesso ao portal SIG Belliz.
2. RESPONSABILIDADES

As atividades descritas neste documento séo destinadas a todas as areas da Belliz Company. A gestéo
das informacgdes deste documento é de responsabilidade da area de Gestéo.

3. DESCRICAO
3.1 PORTAL SIG
O portal SIG é uma ferramenta gerenciada pela area de Gestao, disponibilizada a todas as areas da
Belliz para a gestéo e compartilhamento de informag8es corporativas como:
e Gestdo de documentos corporativos (Politicas, Procedimentos, Formularios, Instrucbes de
trabalho, Ferramentas);
Padronizacéo de fluxo de atividades internas e interacé@o entre as areas;
Gestao de treinamentos;
Comunicacao Interna;
Disposicao de Links de acesso a outras plataformas Belliz.

3.1.1 ACESSO AO PORTAL
Acesse o0 portal SIG através do link https://sig.portalbelliz.com.br/
Na tela abaixo insira login e senha, em seguida “Acessar”:

Kess belliz . .
Inserir login

Inserir Senha

Clique em

[] Lembrar-me “Acessar”’

OBS: Caso ndo possua login e senha de acesso solicite a equipe de Gestdo a criacdo de
acessos.
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Na tela inicial (abaixo) estdo os acessos a todas as funcionalidades do portal SIG, sao elas:

1 - Link’s de acesso a sites, marcas Belliz company e plataformas de uso interno;
2 — Acesso a plataforma de treinamentos Belliz

3 — Acesso a comunicag¢do e documentos corporativos

4 — Acesso ao canal de sugestfes de melhorias de processos

5 — Acesso ao Canal de ética BELLIZ

rrr o7

BELLIZ COMPANY TREINAMENTOS SIG - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO BELLIZ SUGESTOES DE MELHORIAS CANAL DE ETICA

belli= Ricca S Kess

Post destacado

SEJAM

3.1.2 DOCUMENTOS CORPORATIVOS
Documentos corporativos sdo os documentos de uso interno da Belliz, eles sdo classificados no
portal SIG como:
e POL - Politicas
PRO- Procedimentos
IT — Instrugéo de Trabalho
FER — Ferramentas
TRE - Treinamentos

Para acessar os documentos corporativos siga 0s passos abaixo:
(1) Passe o cursor do mouse sobre o campo “SIG- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

BELLIZ", ele vai abrir um campo com opgdes de acesso, clique em no item (2)
“PROCEDIMENTOS, FORMULARIOS, IT’S etc.”

2/6




PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificacéo:
company ACESSAR PORTAL SIG BELIZ PR?/;?SéEf'OZ
02

@)

BELLIZ COMPANY TREINAMENTOS SIG - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO BELLIZ FERRAMENTAS DE QUALIDADE E GESTAO

CARTA DO PRESIDENTE

belliz R TIX enox” Kess

POLITICAS CORPORATIVAS BELLIZ

PROCEDIMENTOS, FO UI MANUAIS PROCESS0S MACRO ntas e ETC

PRO = Procedimentos séo documentos g\ PROCEDIMENTOS, 1a ordenada, padronizada e controlada. A construgdo de um procedi-
mento obedece a qualidade de execucdo ¢ FORMULARIOS, IT'S E ETC nterface dos departamentos, portanto, o procedimento devera ser se-

guido da forma que foi descrita pala area, isso garantira repetibilidade, gestdao e alinhamento com a estratégia da Belliz.

FOR = Formularios sao documentos auxiliares aos procedimentos da Belliz e permitem que as atividades sejam executadas de maneira eficiente e
documentada melhorando o fluxo de informacao interdepartamental.

Uma nova aba se abrira, nesta pagina, desca a barra de rolagem da pagina e acesse a area desejada
clicando no nome da area (3), conforme imagem abaixo:

ACESSE A DOCUMENTACAO DE PROCESSOS BELLIZ

Aqui vocé podera acessar toda a documentacdo SIG Belliz separadamente por areas, selecigg#

CORPORATIVO - COR

RECURSOS HUMANOS - RH
QUALIDADE - QUA
TECNOLOGIA DA IHFORMACED -
COMPRAS - COMP
IMPORTAGAO - IMP
PCP - PCP
ASS. REGULATORIOS - AR

CONTABILIDADE - CON

FINANCEIRO - FIN
E-COMMERCE -ECOM
JURIDICO - JUR

CONTROLADORIA - CONT

MARKETING - MKT

Ao clicar na area desejada uma nova pagina se abrira, clique no tipo de documentos(4) que deseja
abrir, conforme imagem abaixo:
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Documentacdo SIG Corporativo

Meste ambiente, vocé terd acesso a toda a documentacgo Corporativa, isso €, que néo estdo lincadas a nenhuma area em especifico, sdo de uso de
toda a Belliz. Sdo elas:

PRO = PROCEDIMENTOS - Orientagdo de como realizar uma atividade de maneira ordenada, com fluxo e ages focadas no resultado desta
atividade.

FOR = FORMULARIOS - Modelos gue facilitam e padronizam a comunica;So entre as areas e permitem maior agilidade interdepartamental &
de atividades.

IT = Instrugbes de Trabalho - Documentacdo visual de atividades operacionais presentes no posto de trabalho para orientagdo de toda
equipe.

FER = Ferramentas - Auxiliam na realizacdo das atividades da area ou em analises.

Outros Documentos Pertinentes - Documentacio auxiliar.

.‘ -I
PROCEDIMENTOS - PRO

S TE—— W e ] v v e
INSTRUCOES DE TRABALHO - ITs
EE——— e P S— — M~ A
FERRAMENTAS - FER
] i I L Y
OUTROS DOCUMENTOS PERTINENTES

LV

r

Ao clicar no tipo de documento(4) uma nova pégina vai se abrir mostrando os documentos ja
publicados no portal. Cligue no nome do documento(5) para abrir uma versdo em PDF, nos casos de
documentos que ndo ha necessidade de preechimento Ex: Politicas, procedimentos, It’s.

Para os documentos em que ha necessidade de preeenchimento exemplo formulérios, ao clicar no
nome do documento sera feito automaticamente um Download do arquivo para o PC local.

BELLIZ COMPANY TREINAMENTOS SIG - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ BELLIZ FERRAMENTAS DE QUALIDADE E GESTAQ

belliz Ricca VERTIX J—

Procedimentos Corporativos 6) *

PRO-COR-001-01_CONSTRUCAQ-DE-POLITICAS-BELLIZ | Baixar

PRO-COR-002-01_CONSTRUCAQ-DE-PROCEDIMENTOS-BELLIZ | Baixar
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Nao recomendamos o uso do icone “Baixar” (6*) para acesso ou a impressdo desses documentos
principalmente Politicas, Procedimentos e IT’s devido ao risco de manter salvo em uma pasta local ou
fisica uma cOpia que ao ser atualizada no portal sera mantida como desatualizada.

OBS: Caso o documento desejado ndo conste na pagina, solicite ajuda a equipe de Gestao pelo e-
mail mailto:gestdo@bellizcompany.com.br

3.2 ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS

Os documentos publicados sao alterados de acordo com as solicitagdes das areas. Toda inclusdo de um
novo documento no portal SIG é realizado pela equipe de gestdo. A area que necessitar incluir ou
substituir um documento deve entrar contato com a equipe Gestdo pelo e-mail
mailto:gestao@bellizcompany.com.br solicitando o arquivo do documento em formato editavel, realizar as
alteracdes necessaria, apos a aprovacgdo do gestor a &rea deve enviar o novo documento para revisao e
publicacédo no portal pela area de Gestéo.

Fluxo de solicitacdo de publicacdo de documento portal SIG

AREA

DOCUMENTENTAGAO DE PROCESSOS

LEDERANGA DA A

3.3 GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de documentos é feita através de uma lista Mestra de documentos localizada no diretério:
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos Compartilhados/SIG - Sistema
Integrado de Gest&o. E através dela que s&o realizados os controles de validade dos documentos
das é&reas ja elaborados, controle de revisdes, assim como o controle de publicacdo dos documentos
presentes no portal SIG.

A Lista Mestra dispde de um dashboard para a gestdo de todos os documentos operacionais da
BELLIZ como politicas, procedimentos, formularios, ferramentas e manuais.

4. REFERENCIAS
e ABNT NBR ISSO 9001/2018
5. RISCOS
e Falta de controle de documento;
e Desconhecimento de informacgdes corporativas;
e Execucdo incorreta das atividades dos processos;

6. CONTROLE DE RISCOS
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e Lista mestra

de documentos SIG Belliz

7. CONTROLES INTERNOS / KPIs
e Controle de publicacao de documentos portal SIG (Lista mestra)

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo

Responsavel Local Protecao

Retencdo | Disposi¢cao

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisfes

Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
Primeira publicagéo Adalberto Santos Weslei Melato
01 04/10 e Ger. de
Coord. de Gestéo -
Suprimentos
Atualizagdo dos prints de tela nos itens 3.1.1
Atualizag&o dos enderecgos de e-mail da area de Gestéo nos Adalberto Santos Weslei Melato
02 31/10 tépicos 3.1 e 3.2 Coord. de Gestio Ger. de
Ajuste no texto nos tépicos 3.2 e 3.1.2 ’ Suprimentos
Inclusédo do topico 3.3 Gestdo de documentos

6/6




