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1° Passo: Clique em “login”.
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Preencha com seus dados.

2° Passo: Preencha

seus dados com

matrícula e senha.
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3° Passo: Clique em “Reuniões”
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4° Passo: Clique em “Reuniões”
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5° Passo: Clique em “Adicionar”
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6° Passo: Preencha com a data e

horário da reunião.
7° Passo: Este campo é editável, preencha com a

frase padrão abaixo de acordo sua gerência:

• Comitê de SSMA - Mina

• Comitê de SSMA - Planta

• Comitê de SSMA - Manutenção

• Comitê de SSMA - RH

• Comitê de SSMA - GAF8° Passo: Selecione o tipo de

reunião “Comitê SSMA”.

9° Passo: Selecione sua gerência.

10° Passo: Clique em “Salvar”.
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11° Passo: A tela a seguir surgirá, caso haja algum tema em que não tenha sido pré-preenchido pelo sistema e seja pertinente a

SSMA, clique em “Adicionar Assunto” e escreva o tópico necessário.
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12° Passo: Clique em “Participantes”, em seguida, “Adicionar Participante”.
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13° Passo: Selecione um participante de cada vez.

Recomendação: Selecione os participantes que já possuem acesso ao sistema singular, os que não possuem, podem ser

inseridos na aba “Visitante”, veremos como inseri-los nos próximos passos.
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A lista de participantes aparecerá conforme exemplo acima.
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14° Passo: Caso haja um plano de ação, clique em “adicionar plano de ação”
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15° Passo: Preencha os campos e clique em “Salvar”.



R 45

G 61

B 112

R 244

G 97

B 77

R 176

G 183

B 193

SSO | REUNIÕES

16° Passo: A lista de ações aparecerá conforme imagem acima.

Ao finalizar o cadastro das ações, clique em “Observações”.
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17° Passo: Este campo é onde deve ser descrita a ata da reunião, descreva com detalhes as informações pertinentes.

Recomendação: Adicione as informações em parágrafos curtos, clique em “salvar”, digite outro parágrafo e assim

sucessivamente. Caso seja digitado um parágrafo extenso, o sistema não registrará a informação.
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18° Passo: A lista de observações aparecerá conforme imagem acima.

Ao finalizar o cadastro das observações, clique em “Visitantes”.
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19° Passo: Preencha com o nome e sobrenome do visitante, da empresa e email (caso haja). Clique em “Salvar”.
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20° Passo: A lista de visitantes aparecerá conforme imagem acima. Ao finalizar, siga para a aba “Anexos”.
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21° Passo: Este é o penúltimo campo, escolha um arquivo por vez para anexar, clique em salvar.
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22° Passo: Confira se o anexo foi salvo e não esqueça, para que a reunião seja registrada é necessário clicar em “Fechar Reunião”.

Encerramos esse módulo aqui, espero ter ajudado e qualquer dúvida estaremos à disposição!
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