Safe

MANUAL DO SISTEMA

Do login ao plano de acao,
passo a passo.

Um guia rapido e visual pra aprender a usar a plataforma de avaliagédo psicossocial NR-1 —
cada tela com o print e uma explicagdo curta de como usar. Feito pra novos usuarios e pra
apoiar a apresentacao da equipe.

12 18 ~5 min

Guia de uso — SafeLoop Julho de 2026
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ETAPA 0 - ACESSO

Entrar na plataforma

A porta de entrada do escritdrio. Informe o e-mail e a senha da sua conta SafeLoop e clique em Entrar. E aqui que a
consultoria (e o RH cliente) acessa o painel.

‘ ' ' app.safeloop.com.br
Bem-vindo de volta
Entre na sua conta SafeLoop

E-MAIL

seu@email.com.br

SENHA Esqueceu sua senha?

Mao tem conta? Criar agora

COMO USAR

v Esqueceu a senha? clique no link acima do campo pra receber a redefinicdo por e-mail.
~ Primeira vez? “Criar agora” abre o cadastro de um novo escritdrio.

+ O trabalhador NUNCA loga aqui — ele responde por um link publico, sem senha (etapa 7 em diante).
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ETAPA 1 - PRIMEIROS PASSOS

Tela de boas-vindas

Logo apos entrar, o painel mostra um guia de 3 passos que se completa sozinho conforme vocé avanca: cadastrar a
empresa, criar a avaliagéio e compartilhar o link. E o caminho mais rapido pra colocar a primeira avaliacdo de pé.

' ' app.safeloop.com.br

'/ Bem-vindo ao SafeLoop! ERocHESSO
) . 0/3
Vamos configurar sua primeira avaliagao NR-1. I
1 Cadastrar primeira empresa
Adicione o CNPJ da empresa cliente — o sistema busca razao social e CNAE automaticamente.
2 Criar primeira avaliagdo @& Aguardando passo anterior

Escolha o instrumento (COPSOQ Il) e os setores que vao participar.

3 Compartilhar link com funcionarios i@ Aguardando passo anterior
WhatsApp, email ou link publico. Minimo 5 respondentes por setor para o relatdrio ser valido.

I NR-1 psicossocial em vigor e
1 + Nova avaliagao
Desde 26/05/2026 — empresas sem avaliacao estio expostas a autuacdes do Ministério do Trabalho

COMO USAR

v Comece pelo passo 1 (Cadastrar primeira empresa) — 0s passos 2 e 3 destravam em ordem.
v O contador PROGRESSO (0/3) sobe automaticamente a medida que cada passo é concluido.

~ Botédo “+ Nova avaliacdo” no topo é o atalho pra quem ja tem empresa cadastrada.
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ETAPA 2 - CADASTRO

Cadastrar empresa cliente — logo

O cadastro da empresa cliente comeca pelo logo. Ele é opcional, mas quando enviado aparece no painel e nos PDFs
(DRPS e Plano de Ag¢éao), ao lado do logo do seu escritorio — deixa o relatério com a cara do cliente.

' ' app.safeloop.com.br

Empresas - MNova empresa

Cadastrar empresa cliente

Preencha os dados da empresa para criar campanhas de avaliagcio psicossocial.

Logo da empresa
parece no painel e nos PDFs ge

o fundo transparent

Bhl=
3

W Enviar logo

COMO USAR

+ Formato PNG ou JPG, de preferéncia com fundo transparente ou branco, minimo 200x200 px.

v Sem logo agora? pode pular e enviar depois pela edi¢cdo da empresa.
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ETAPA 2.1 - CADASTRO

Cadastrar empresa cliente — dados

Logo abaixo vém os dados da empresa. Escolha Pessoa Juridica (CNPJ) ou Fisica (CPF), digite o CNPJ e cligue em
“Buscar dados”: o sistema preenche razao social, CNAE, grau de risco e endereco direto na Receita Federal. Depois é
s6 revisar e clicar em Cadastrar empresa.

' ' app.safeloop.com.br

Dados da empresa

TIPO DE CADASTRO

Pessoa Juridica (CNP.J) Pessoa Fisica (CPF)

CNPJ * — preenchimento automatic

00.000.000/0000-00 ({Euscar dados

Bus L, CNAE, grau de risco e ender

NOME DA EMPRESA *

Ex: Metalurgica Iguagu Ltda

SEGMENTO PORTE (FAIXA)

Selecionar... ™ Selecionar... ~

TOTAL DE FUNCIONARIOS (opcional)

Ex: 248
Se preenchido, exibimos guantos ao criar campanhas.
OBSERVAGCOES

Ex: Empresa familiar, 2 turnos, peculiaridades do contrato, contatos secundarios
Anotagdes livres sobre a empresa. Visivel apenas pro time interno (RH/consultoria).

Cancelar Cadastrar empresa

COMO USAR

~ “Buscar dados” economiza digitagdo e evita erro — puxa tudo pelo CNPJ automaticamente.
~ Pessoa Fisica (CPF) atende autbnomo/MEI sem CNPJ.

~ Observacdes séo anotacdes internas — so6 o time (RH/consultoria) enxerga, nunca o trabalhador.
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ETAPA 3 - CARTEIRA

Empresas clientes

A sua carteira de empresas cadastradas. Use a busca pra encontrar por nome, CNPJ ou setor. Em cada empresa da pra
Editar o cadastro ou clicar em Ver avaliagdes pra entrar. O botéo “+ Cadastrar” (no topo) adiciona uma nova empresa.

' ' app.safeloop.com.br

Empresas clientes
Busque por nome, CNPJ ou setor.
C Buscar por nome, CNPJ ou setor...

empresa cadastrada

EMPRESA DOCUMENTO SETORES ACAD

Safeloo # Editar
P CMPJ 16.156.156/1651-65 Ver avaliagoes 2
Ativa

COMO USAR

v Ver avaliagdes abre o painel da empresa, de onde vocé cria e acompanha as campanhas.
+ Editar ajusta dados, logo e observagdes a qualquer momento.

+ Buscafiltra a lista na hora — Util quando a carteira cresce.
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ETAPA 4 - EMPRESA

Painel da empresa

Ao abrir uma empresa vocé vé o resumo — quantas avaliagdes, respostas coletadas e relatérios gerados. Na aba

Avaliacdes ficam as campanhas dessa empresa. Como ainda ndo ha nenhuma, clique em Criar primeira avaliagdo (ou
“+ Nova avaliagdo”) pra comecar.

' ' app.safeloop.com.br

Empresas -» SafelLoop

s Safe Loop Ativa i) Contatos de e-mail % Editar . Excluir

CNPJ: 16.156.156/1651-65

Avaliagdes Respostas coletadas Relatorios gerados
Avaliagoes Contrato Configurar

Avaliagbes desta empresa + Nova avaliagédo

B

Nenhuma avaliagao criada para esta empresa.
Crie uma avaliagao para comecar a coletar respostas.

Criar primeira avaliagao

COMO USAR

~ Cartdes do topo mostram o andamento geral da empresa num relance.
~ Contatos de e-mail cadastra os e-mails que vao receber os links do questionario.

~ Aba Contrato guarda o modelo comercial da empresa (opcional).
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ETAPA 5 - NOVA AVALIAGCAO

Criar a avaliacdo — titulo e instrumento

Etapa 5

Dé um titulo a avaliagéo (ele aparece no relatério e nos links) e escolha o instrumento. O COPSOQ Il — Versao curta

(41 itens, ~8 min) € o padrdo recomendado pra empresas com menos de 50 funcionérios. Ha também o Psicossocial 15
(rapido) e as versdes média e longa.

COMO USAR

~ Titulo claro ex.: “Avaliacé@o Psicossocial 2026” — facilita achar depois.
v Instrumento quanto mais itens, mais detalhada a andlise por dimensao.

+~ Naduvida a versao curta atende a maioria dos casos e é a mais rapida de responder.

' ' app.safeloop.com.br

Criar avaliacao psicossocial

Configure a avaliagdo NR-1 para esta empresa.

Identificagao

Titulo da avaliagao *

waliagao Psicossocial 2026

arece no relatorio e Nos UNkKs enviados aos colabo

Instrumento de avaliagao

Escolha um instrumento validado (COPSOQ II) ou um questionario personalizado da sua organizagao.

INSTRUMENTOS VALIDADOS

) Questionario Psicossocial — 15 perguntas

151t ~5 minutos

Escala de 3 niveis (Sempre / Frequentemen

( @® COPSOQ Il — Versdo curta

41 itens - ~8 minutos - Recomendado para empresas com menos de 50

() COPSOQ Il — Versdo média

76 itens - ~15 minutos

() COPSOQ Il — Versao longa

119 itens - ~25 minutos - Andlise completa para relatorios aprof
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ETAPA 5.1 - NOVA AVALIAGAO

Setores da avaliacao

Adicione os setores que vao participar (ex.: Administrativo, Produgdo). Cada setor ganha um link exclusivo depois. O n° de
funcionarios por setor é opcional — se preencher, o painel mostra o progresso no formato 12/20 conforme as respostas
chegam.

' ' app.safeloop.com.br

Setores da avaliagao

Adicione os setores que vao participar. O namero de funcionarios por setor & opcional — se preencher, o painel
mostra 12/20 4. conforme as respostas chegam.

Selecione um setor.. w M func. (opcior + Adicionar

0 n® de funcionarios & opcional. Se preencher, ativa o controle 12/20 A conforme as respostas chegam. Se deixar
em branco, mostramos apenas a contagem recebida.

Nenhum setor adicionado.

v Controles implantados NNenhum marcado — cligue para configurar -

Cancelar Criar avaliagao

COMO USAR

v “+ Adicionar” inclui o setor na lista; repita pra cada area da empresa.
+~ N°de funcionarios opcional — ativa a meta de respostas por setor.

~ Deixando em branco o sistema mostra sé a contagem de respostas recebidas.
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ETAPA 5.2 -

Controles ja implantados

NOVA AVALIAGCAO

5.2

Etapa 5.2

Marque os controles que a empresa ja possui (canal de denlncias, reunides estruturadas, ambulatério médico...). Eles
séo listados no PDF do Plano de Acéo e evitam a |A sugerir algo que ja existe. Importante: marcar controle NAO altera
o calculo de risco — o score reflete a percepgéo do trabalhador.

v Controles implantados 6 marcados

app.safeloop.com.br

Margue os controles que a organizagao ja tem implantados. Eles serao listados no PDF do Plano de Acao e evitam

sugestdes duplicadas. NAO altera o calculo de risco.

GOVERNANGA E POLITICAS

Canal de denuncias / ouvidoria
[ Politica antiassédio formalizada
[ Cadigo de ética / conduta

[ Comité de diversidade e inclusao

D CIPA com pauta psicossocial ativa

SAUDE E BEM-ESTAR

D PAE — Programa de Apoio ao Empregado
D Programa de promogao a salude e bem-estar

Ambulatério médico / médico do trabalho
ativo

D Pausas estruturadas durante a jomada

COMO USAR

COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO

D Pesquisa de clima organizacional periddica
Reunides de equipe estruturadas
D Politica de comunicagao transparente

D FPrograma de endomarketing

LIDERANGA E GESTAO

[[] Treinamento formal de liderangas
D Avaliagao 360° de gestores

P formal de mediagao de conflitos

+ Organizado por tema governanca, comunicacéo, saude e bem-estar, lideranca.

+ N&o muda o score serve de contexto e pra ndo duplicar recomendagoes.

+ Contador “6 marcados” mostra quantos vocé ja selecionou.
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ETAPA 5.3 - NOVA AVALIACAO

5.2

Etapa 5.3

Controle personalizado e criacéo

Se a empresa tem um controle que néo esta na lista, descreva no campo Controles personalizados (até 2000 caracteres)
e cligue em “+ Adicionar”. Quando terminar, o botéo Criar avaliagdo (no fim do formulario) gera a campanha.

CONTROLES PERSOMNALIZADOS

Descreva o controle existente na empresa (pode ser

6 de 25 marcados

COMO USAR

app.safeloop.com.br

+ Campo livre escreva uma frase completa descrevendo o controle existente.

+ “Seréo salvos junto com a avaliagao” ficam registrados no relatério.

+ Criar avaliagdo conclui e leva pro painel da campanha (proxima etapa).
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ETAPA 6 - ACOMPANHAMENTO

Etapa 6

Avaliacéo criada — painel de acompanhamento

Pronto: a avaliagao esta Em andamento. Aqui vocé acompanha o Progresso de respostas (0/20) e o progresso por setor,
e tem os atalhos Painel de Envios, Controles, Comprovantes, Cadastrar e-mails, Editar campanha e Encerrar avaliagdo.

-+ 1-Avaliacao

1-Avaliacao

s SafeLoop
COPSOQ Il Versao Curta - 41 itens - ~8 min

+ Em andamente Desde

Encerrar avaliagao v Controles & Painel de Envios _ Comprovantes

PROGRESSO DE RESPOSTAS

0/20

Progresso por setor

Identifigue

® Administrativo

COMO USAR

app.safeloop.com.br

. J Cadastrar e-mails %, Editar campanha X Semrespostas

Nenhuma resposta ainda
0% concluido

0/20 semrespostas

+ Painel de Envios é onde ficam os links por setor pra compartilhar (préxima etapa).

~ Progresso por setor mostra onde faltam respostas pra cobrar o RH.

+ Encerrar avaliacéo fecha a coleta e libera o relatério final.
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ETAPA 6.1 - DISTRIBUIGCAO

Compartilhar o questionario por setor

Cada setor tem um link exclusivo. Envie por WhatsApp, por e-mail ou copie o link; gere o QR Code pra aplicacao presencial;
ou baixe o PDF com todos os links de uma vez. D& pra usar os contatos cadastrados ou adicionar e-mails avulsos.

' ' app.safeloop.com.br
Compartilhar questionario por setor

Cada setor tem um link exclusivo. Use os contatos cadastradoes ou adicione e-mails avulsos.

. | Cadastrar e-mails @ Baixar PDF de todos os links

Administrativo Link exclusivo deste setor

http://localhost:3086,/r/739cdccd2634d58a7bb24aed434cead3?s=QWRtaWspc3RyYXRpdm8

* WhatsApp BY QR Code B Enviar por e-mail . Enviar por WhatsApp (rastredvel)

Copiar

COMO USAR

v “Enviar por WhatsApp (rastreavel)” permite acompanhar quem abriu e respondeu.
v OR Code ideal pra fabrica / chao de loja, sem depender de e-mail.

~ “Baixar PDF de todos os links” entrega tudo pro RH distribuir sozinho.
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ETAPA 7 - TRABALHADOR

O que o trabalhador vé ao abrir o link

Ao clicar no link, o trabalhador cai numa pagina simples: explica que sao X perguntas, que é totalmente anénima (sem
nome, e-mail ou CPF) e qual o setor. Ele marca o consentimento LGPD e clica em Iniciar questionério. Sem login, sem
cadastro.

' ' safeloop.com.br/r/...

SAFELOOP

1-Avaliacao
Avallagao Psicossocial NR-1 — COPSOQ Il — Versdo Curta (41 itens)

Sobre esta avaliagao
@ 41perguntas sobre as condigcdes do seu trabalho.
@ Totalmente anénima. Nenhum dado pessoal é coletade — sem nome, e-mail ou CPF.

@ Os resultados sao analisados em grupo por setor — respostas individuais ndo sao acessivels
a ninguém.

@ Obrigatério pela NR-1 (Norma Regulamentadora do MTE). Vigéncia: maio/2026.

Seu setor de trabalho

Este questiondrio fol enviado especificamente para o setor abaixe.

Administrativo
Setor identificado automaticamente pelo link

[ Concordo em participar desta avaliagéo psicossocial de ferma veluntaria e anénima,
conforme a Lei Geral de Protegéo de Dados (LGPD). Compreendo gue nenhum dado
pessoal sera associado as minhas respostas e que os resultados serao utilizados
exclusivamente para melhoria das condigdes de trabalho.

Iniciar questionario >

COMO USAR

v 100% anénimo nenhuma resposta é ligada & pessoa — vale reforgar isso com a equipe.
~ Setor automatico vem embutido no link; o trabalhador ndo corre o risco de escolher errado.

+ Consentimento é obrigatério marcar antes de comecar (exigéncia LGPD).
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ETAPA 8 - TRABALHADOR

Respondendo as perguntas

Etapa 8

As perguntas aparecem em blocos, com uma barra de progresso (ex.: 6/41). Em cada uma, o trabalhador escolhe a

frequéncia de 1 (Nunca) a 5 (Sempre). E rapido e funciona bem no celular.

‘ ‘ safeloop.com.br/r/...

SafelLoop - Administrativo
1-Avaliacao

Exigéncias do trabalho

A sua carga de trabalho se acumula por ser mal
distribuida?

2. Com que frequéncia vocé nio tem tempo para
completar todas as tarefas do seu trabalho?

3. Voceé precisa trabalhar muito rapidamente?

4, O seu trabalho exige atengao constante?

o

0O seu trabalho exige que vocé tome decisdes
dificeis?

6. O seu trabalho & emocionalmente exigente para
voceé?

COMO USAR

+ Barrade progresso no topo mostra o quanto ainda falta.

v Escalalabde“Nunca”a“Sempre” — basta tocar na opgéo.

~ Pode pausar o progresso fica salvo no préprio aparelho.

Munca

Munca

Munca

Munca

Munca

Munca

As vezesF

As vezesF

B = =
@ @ @
° ° “

As

5

Sempra

5

Sempra

5

Sempra

5

Sempra

5

Sempre

5

Sempre

6/41
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ETAPA 8.1 - TRABALHADOR

Enviando as respostas

No fim vém as perguntas mais sensiveis (assédio, violéncia). Quando tudo esta respondido, aparece “Todas as perguntas
respondidas. Pronto para enviar!” e o trabalhador clica em Enviar respostas — gravadas de forma an6énima e ndo
rastreavel.

' ' safeloop.com.br/r/...

Mo trabalho — ultimos 12 meses
Nos ultimos 12 meses, no trabalno..

38. \océ foi alvo de insultos ou provocagoes verbais? o 2 3 - 2
Nunca As Sempre
39. Vocé sofreu assédio sexual no trabalho? L 2 ° - =
Nunca As Sempre
40. Voce recebeu ameacas de violéncia no trabaltho? L 2 &l ° =
Nunca As Sempre
41.  Vocé sofreu violéncia fisica no trabalho? L 2 S ° <
Nunca As Sempre

¥ Todas as perguntas respondidas. Pronto para enviar!

COMO USAR

~ So6 envia completo o botao libera quando todas as perguntas foram respondidas.

+~ Andnimo de ponta a ponta “suas respostas nao podem ser rastreadas até vocé”.
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ETAPA 9 - TRABALHADOR

Confirmacao pro trabalhador

Tela final do trabalhador: Respostas enviadas! Confirma que a participacao foi registrada de forma andnima e lembra que
0s resultados séo analisados em grupo por setor (minimo 5 respondentes), conforme a NR-1. Ele pode fechar a aba.

‘ ‘ safeloop.com.br/r/...

v

Respostas enviadas!

Obrigado pela sua participagao. Suas respostas foram registradas de
forma anénima.

Suas respostas s3o totalmente andnimas

(0= resultados sao analisados em grupo por setor (com no minimao 5
respondentes), conforme exige a NR-1.

mpresa: SafeLoop - Vocé pode fechar esta aba.

COMO USAR

+ Minimo de 5 por setor garante o0 anonimato do grupo na analise.

+ Fim do lado do trabalhador daqui pra frente é a consultoria que gera o relatério.



ETAPA 10 - RESULTADO

Resultados — relatério DRPS (NR-1)

Com as respostas coletadas, o sistema gera o DRPS — a Avaliac@o de Fatores de Riscos Psicossociais NR-1, pronta
pra anexar ao PGR. Traz base legal, empresa avaliada, os scores por dimensao, a matriz de risco, o semaforo e o
detalhamento por setor.

PSICOSSOCIAL--ga--copsaq-short---cri... Q Q @ i . ET @ i [D Q-

m Psicossocial NR-1

AVALIAGCAO DE FATORES DE RISCOS PSICOSSOCIAIS

Avaliacao de Riscos
Psicossociais NR-1

[QA] COPSOQ Short — critico

Conforme NR-1, Cap. 1.5 - Portaria MTE n° 1.419/2024
Para integragao a0 PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) da empresa

“0 I de riscos oct lonals deve abranger os riscos que decorrem dos agentes fisicos, quimicos, bielégicos, riscos de
acidentes e riscos relacionados aos fatores ergonémicos, incluindo os fatores de risco psicossocials relacionados ao trabalho.”

| BASE LEGAL - NR-1, SUBITEM 1.5.3.1.4

EMPRESA AVALIADA

QA Empresa de Teste

COMO USAR

~ Pronto pro PGR documento técnico completo, fundamentado na Portaria MTE 1.419/2024.

~ Baixa em PDF salve e entregue ao cliente / responséavel técnico.



ETAPA 11 - RESULTADO

Plano de Acao — o entregavel final

O fecho do processo: o Plano de Acado Psicossocial NR-01 — diagnéstico operacional, mapeamento de riscos e plano
de transformac&o. Resume respostas validas, setores e dimensées criticas, e organiza as a¢des por prazo. E o que
transforma o diagndstico em medidas concretas.

PLANO-ACAO--ga-c--cr-tico-short.pdf
@~ Pigina 1 de 15

® i (M | Q- Buscar

PSICOS AL--ga--copsoqg-short--~critico (1).pdf PLANO-ACAQ--qa-c--cr-tico-short.pdf

° SafeLoop

PLANO DE ACAO PSICOSSOCIAL - NR-01

Diagnéstico Operacional,
Mapeamento de Riscos
e Plano de Transformacao

Cliente:

QA Empresa de Teste

Conformidads NR-01 - Metodologia ¢ Avisos Legals

1
2
~ E
5
6
@

COMO USAR

~ Acdes por prazo curto, médio e longo — priorizadas pelos riscos encontrados.
+ Versédo com IA o sistema pode sugerir causas, impactos e proximos passos.

~ Entregavel de valor é o documento que fecha a consultoria NR-1.



