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0 acesso ao
Portal da Empresa
mudou

A primeira mudancga é que o acesso
agora é pessoal, e nao mais por CNPJ.

Com essa alteracao, sera possivel que um CNPJ
seja acessado por diversas pessoas.

Da mesma forma, cada pessoa podera acessar
varios CNPJs.

Perfis de acesso

Para manter tudo organizado e seguro, as empresas poderao atribuir perfis especificos para
cada um de seus representantes:

Proprietario: Acesso a todas as funcionalidades do sistema. Deve ser usado para cadastrar o
proprietario ou um de seus sécios.

Master: Acesso a todas as funcionalidades do sistema. O acesso a este perfil s6 pode ser
cadastrado pelo perfil “Proprietario”.

Saude: Acesso somente aos dados relacionados aos servigos de saude. Tanto o perfil
Proprietario quanto o perfil “Master” podem cadastrar pessoas nesse perfil.

Educacgao: Acesso somente aos dados relacionados aos servigos de educagao. Tanto o perfil
Proprietario quanto o perfil “Master” podem cadastrar pessoas nesse perfil.

Por onde comecar? —>
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Por onde comecar

Tudo comega com o cadastro do perfil Responsavel da Empresa.
Este perfil é o Unico que deve ser cadastrado em contato direto com uma Unidade Operacional.

Para cadastrar este perfil, € necessario apresentar alguma documentagao que conste
expressamente o nome e cargo do solicitante.

Opcoes de documentacgao validas:

+ A solicitacdo de acesso pode ser feita por e-mail com dominio da propria
empresa (ex: @empresa.com.br), sendo considerada como manifestagédo
oficial.

+ Junto a solicitagao, pode ser anexado um documento (como cracha
corporativo, print do organograma, ou assinatura de e-mail) que demonstre o
cargo da pessoa solicitante (ex: Diretor de RH, Gerente Juridico etc.).

+ Copia da CTPS digital constando cargo e empresa;

« Alternativamente, pode-se enviar apenas o contrato social ou ata de eleicao
mais recente que comprove o cargo da pessoa solicitante, caso ela seja sécia
ou diretora.

« Declaracao simples assinada por qualquer diretor com poderes para tal,
conforme consta no contrato social, sem necessidade de procuracao
especifica.
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Primeiro acesso

Apo6s o cadastro do representante da empresa com o perfil Responsdvel da Empresa junto a
Unidade Operacional, é hora de realizar o primeiro acesso ao Portal.

Acesse o Portada Empresa —>

1. Clique em “Recuperar senha”.
2. Informe seu CPF e e-mail.

3. Clique em “Enviar”.

Se os dados estiverem corretos, o sistema
enviara uma senha proviséria para o e-mail
cadastrado.

4. Retorne a tela inicial e informe o e-mail
e a senha provisoria.

5. Ao acessar o portal, sera necessario
trocar a senha proviséria por uma nova.

6. Os representantes com o perfil
Proprietario devem aceitar os
termos para cada um dos CNPJs que «— 3
representam.
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Novos representantes

O primeiro representante, com o perfil Responsavel da Empresa, pode incluir novos
representantes diretamente no Portal da Empresa, sem necessidade de contato com a
Unidade.

Dica: além do Responsavel da Empresa, o representante com o perfil Master também pode
incluir e editar os demais representantes, seguindo os mesmos passos abaixo.

1. Clique em “Usuarios”
2. Preencha as informagdes de quem deve receber o novo acesso.

Editar acesso
3. Para editar o acesso de algum representante, basta clicar em
“Editar”’, e as informacdes serdo carregadas nos mesmos campos.
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Acesso dos novos
representantes

Apés serem cadastrados por um Responsavel da Empresa ou Master no Portal da Empresa, os
novos representantes poderao realizar o primeiro acesso seguindo os passos abaixo.

Acesse o Porta da Empresa —>

1. Clique em “Recuperar senha”.
2. Informe seu CPF e e-mail.

3. Clique em “Enviar”.

Se os dados estiverem corretos, o sistema
enviara uma senha proviséria para o e-mail
cadastrado.

4. Retorne a tela inicial e informe o e-mail
e a senha provisoria.

5. Ao acessar o portal, sera necessario
trocar a senha proviséria por uma nova.

Se essa pessoa representar mais
de 1 CNPJ, ela podera selecionar qual « 3
deseja visualizar durante o acesso ao

Portal, conforme tela abaixo:
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Em caso
de dividas,

entre em
contato
CONOSCO.

0800 728 2891

faleconosco@sestsenat.org.br

Encontre a Unidade mais préxima

SEST SENAT

CNT | SEST SENAT / ITL

Sistema Transporte



https://www.sestsenat.org.br/unidades
https://api.whatsapp.com/send?l=pt-BR&phone=556120170073

