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Antes de iniciar o registro de encontro das agendas de instrutoria, tenha em
maos os arquivos em formato PDF conforme o tipo de agenda: Se a agenda for
presencial deverater alista de presenca e se for online, além da lista de presenca,

devera ter o print da tela do momento do encontro.

Segue exemplos abaixo:

Agenda presencial: esta lista quem |Ihe provera sera o gestor da demanda.
Nela devera verificar se os campos em vermelho estdo todos preenchidos pelos

participantes e se estiver, preencher local e a data e assinar.

LISTA DE PRESENCA Péginalde1
REGIONAL: SEBRAE + REGIONAL AGENDA: 'DDDDDD
SOLUQ:\D: NOME DO PRODUTO DA AGENDA CARGA HORARIA: 7 HORAS
PERIODO: DATA INICIAL A DATA FINAL LOCAL DE REALIZA(;;\O: LOCAL CLEENTE
INSTRUTORES: NOME DO CONSULTOR GRUPO: 7 ENCONTROS
PROJETO: NOME DO PROJETO
ENCONTROS (DATAS/RUBRICAS)*
NRO CNPJIE CPF PARTICIPANTE TELEFONE EMAIL
Data Data Data Data Data Data Data Data Data
1 00.000.000/0000-00 000.000.000-00 |Nome legivel (00) 0 0000-0000 |exemplo@exemplo.com.br ([Rabrica|Rabrica|Rabrica|Rabrica| Rubrica |Rabrica|Rabrica|Rubrica [Rabrica
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Observagdes do Instrutor:
CIDADE LOCAL ' DA DE MES DE ANO Assinatura do Instrutor

Agenda online: antes de finalizar o encontro, print a tela e verifique se o print
comtempla todas as informacdes indicadas na imagem abaixo. Lembre-se de que
mesmo inserindo o print, € necessario anexar também a lista de presenca com as

informacdes preenchidas pelo consultor que executou a agenda e com a assinatura.

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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- e Atente-se, pois, a lista de presenca da agenda que é online tem
ANTE! . . . .
POt preenchimentos diferentes da lista de presenca da agenda que é
presencial. Segue os exemplos de print e lista de presenca abaixo.

Print da tela:

N2 encontro + titulo agenda Encontro 1 - P. Marketing Digital
Duragdo do encontro &

Selecione Pop-out para exbwr © conteido
_ compartihado em uma janels separada.
") ») Reprodutor Multimidia

NOSSO MARKETI

consultor

00:0319

reshaping o 1 i) = J %) o
o P rp—

0820
Data e hora 19/01/2004

Lista de presenca:

LISTA DE PRESENCA Pagina1de1
REGIONAL: SEBRAE + REGIONAL AGENDA: VDUUUUU
SOLUQ»&O: NOME DO PRODUTO D& AGENDA CARGA HORARIA: 7 HORAS
PERIODO: DATA INICIAL A DATA FINAL LOCAL DE REAL\ZA(;F\O: LOCAL CLIENTE
INSTRUTORES: NOME DO CONSULTOR GRUPO: ? ENCONTROS
PROJETO: NOME DO PROJETO
ENCONTROS (DATAS/RUBRICAS)"
NRO CNPJIE CPF PARTICIPANTE TELEFONE EMAIL
Data | Data | Data ‘ Data | Data | Data | Data ‘ Data | Data
1 00.000.000/0000-00 000.000.000-00 |Nome legivel (00) 0 0000-0000  |exemplo@exemplo.com.br| Nestes campos o consultor preenche se a pessoa estava PRESENTE ou AUSENTE.
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
Dbservagfes do Instrutor:
CIDADE LOCAL B DIA DE MES DE ANO Assinatura do Instrutor

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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Com os registros em maos, vamos iniciar realizando login no link do portal
integra. Lembrando que o seu usuario € o CNPJ somente com numeros e a senha &
a mesma criada no primeiro acesso. Tendo essas informagdes, realizar login conforme
print que segue:

¥ Sebrae Integra - Pagina Inicial X +

< c sites.sebrae-rs.com.br,

—
—
SEBRAE =7 rvine:
Micra @ Pequenas Empresas
— Rio Grande do Sw!
——

PAGINAINICIAL  QUEROME CREDENCIAR  EDTAIS  CADASTRO  PROCESSOS DE CREDENCIAMENTD

SO0U CREDENCIADO
NOME DE USUARIO

REDE D

CREDENCIADOS INteara Q| sow

SEBHAE @ | senha criada no cadastro

ENTRAR

Abrindo o login da empresa no Portal Integra, acompanhe a imagem abaixo,
onde a demanda que foi contratada pelo CODe estad presente no calendario da
empresa e aparece na cor verde. Quando ela esta assim, significa que esta liberada
para execucdo. Para acessa-la basta clicar em cima do nimero da agenda. Caso ela
apareca em vermelho, devera entrar em contato com o setor de contratacdo para

verificar sobre a liberacao.

Se ela n&do aparecer na tela principal, podera pesquisar no filtro, digitando o
numero da agenda e em seguida clicar em filtrar. Se ao tentar pesquisar, aparecer
uma mensagem dizendo que ainda néo foi liberada, devera entrar em contato com o

setor de contratacdo para verificar sobre a liberacao.

digital.sebraers.com.br
0800 570 0800
@sebraers
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—
EBRAE Sarvico de Apoio ds
s Micro & Pequenas Empresas
e
—

Rio Grande do Sul

HOME  MURAL  DOCUMENTOS  CHAMADASPUBLICAS ~ NOSSAESTRATEGIA  OPORTUNIDADES  CONTATOS  TUTORIAIS  INFORMAGOES AD CREDENCIADO

COMPROMISSOS SEBRAE
< JULHO 2023 > 23/09/2022 | SEU CADASTRO

AVISOS

1653039 [ ]

”

15/02/2023

15 | 1740444

CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTO EDITAL DE \C‘\"AQE\C

falidides =

28 | 29
1749511 L]

Clicando em cima da
bolinha verde, vai abrir a
tela com mais
informagées da demanda

VEIA MAIS + PORTAL DO FORNECEDOR B
b 23/05/23 - Educagéo - Chamada Piblica 22/2023 + ACEITE DE CONTRATAGOES El

As demandas que foram contratadas e estiveram verdes, quando executadas

deveréo ser registradas a cada encontro realizado.

Para inserir estas comprovacdes, devera acessar os Dados da Atividade, e

dentro deles clicar no item Registrar Execucao.

A tela de Dados da Atividade aparece quando clicar no nimero da agenda,
gue ao abrir tera as informac6es da demanda, como por exemplo, quem € o gestor
responsavel, quais os valores que serdo pagos, quem € o cliente, o local do
atendimento e o mais importante que € o acesso a tela de registros. Este tela de

registros abre ao rolar o mouse para baixo e clicar em Registrar Execucgao.

Segue print com exemplo:

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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HATUREZA DO SERVICD: CONSULTORA- STATUS: LIBERADD PARA EXECUCAD
SOLUGAD: CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTO EDITAL DE INOVACAD

DATA IKICIAL: 15/02/2023  DATAFINAL: 27/07/2023

ROME D0 GESTOR: TELEFONE DO GESTOR:  ESCRITORID REGIONAL: SEBRAE METROPOLITANA
PROJETO: RS - EGI - EDITAL GAUCHO D INDVACAD DA INDUSTRIA

ACAQ: REPASSE FINANCEIRO CT 2022

[E  pocumenms

PARA VIZUALIZAR OS DOCUMENTOS, CLIDUE AQUL.

[E]  VALORES

HORAS PREVISTAS: & VALOR HORA CREDENCIADO: RS VALOR TOTAL HORAS: Rs
(OTDHOSPEDAGEM: 0 VALOR HOSPEDAGEM: RS 0,00

(TD KM EXTERNO: 0 VALOR KM EXTERNO: Rs0.00

(T KM INTERNO: 0 VALOR KM INTERNO: RS0,00

VALOR RESSARCIMENTO: Rs 0,00

[ DADOS DO CLIENTE

NOME 00 CLIENTE:

CONTATO DO CLIENTE: TELEFONE-

[E]  LDCAL DA EXECUGAD DA ATIVIDADE

LOGRADOURD: NOMERD: COMPLEMENT: BAIRRD: CEP:

MUNICIPID: PELOTAS

[E]  ENCONTROS
clicando em reglstrar execucao, val abrir a tela
REGISTRAR EXECUCHD @ para preencher e inserir as comprovagio

ENCONTRO: 17/02/2023  INICIO: 1500 FIM: 17:00

ENCONTRO: 19/05/2023  INICIO: 14:00  FIM: 16:00
ENCONTRO: 27/07/2023  INICID: 0500 FIM: 0700

[ DADOS DO PEDIDD

Quando abrir a tela de execucédo, em cada linha devera registrar o atendimento
daquele dia indicado. Somente ap0s o registro de execuc¢ao de todos os encontros de

uma agenda, e depois da liberacdo por parte do gestor da demanda dentro da

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—R'AE

@sebraers
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extranet, ela estara liberada para cobrar. Se o gestor liberou hoje, liberara para

cobranca amanha.

Abaixo segue a tela que aparecera quando clicar no item Registrar Execuc¢éo
conforme exemplo anterior. Nesta tela, em cada linha tera uma sinaleira que indica o
status do encontro. Quando realizar um encontro devera clicar no item anexos e

inserir as comprovagdes em formato PDF e depois clicar em confirmar.

Lembrando que se tiver mais de um arquivo, precisa anexar 0os dois ou mais

para depois clicar em confirmar.

[=] Entrar em contato 2° passo: clicar 1° passo: anexar
em confirmar as comprovacgoes

' Registrar Execucao: Agenda - WORKSHOP O 0
Encontro = Pata Realizagio  Hora Inicio Hora Fim  Horas Local Execucgo
‘&‘ 1 15/02/2024 08:00 16:00 8 CLIENTE/PARCEIRO HiStC'DrICD

16/02/2024 08:00 16:00 8 CLIENTE/PARCEIRO « Confirmar &' Anexos ﬁHistdrico

Quando anexar e
confirmar ficard azul

'é'Pendente de confirmacdo 'Q'C(mﬁm‘lado ( : | Devolvido 'é'ReaIizac;én registrada @sinuleiru de status

Obrigatdrio

Com as comprovacdes anexadas e 0s encontros confirmados, o gestor da
regional recebera os registros através da extranet, sistema de uso interno do Sebrae
RS. Neste sistema, o gestor validara os anexos inseridos pela empresa e a sinaleira
de azul passara para verde. Reforcamos que se o gestor validar os comprovantes
hoje, liberara para cobranca no Portal do Fornecedor somente amanha.

Caso o gestor verifique que algum anexo inserido pela empresa precise de
ajuste, ele devolvera os encontros no sistema e a sinaleira ficara amarela. Neste caso,
a empresa precisara entrar no encontro, excluir os anexos que estao errados e apés
ajustar os anexos, inserir 0s corretos e confirmar novamente, pois apenas apés

inseridos e confirmados o gestor recebera para validar.

Se precisar falar com o gestor ou com qualquer outro setor responsavel pelos
processos da demanda que esta registrando, os contatos ficam disponiveis no botao
“Entrar em contato”, localizado no canto esquerdo superior da tela de registro. Segue

print abaixo:

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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=] Ent . Clicando aqui, terd acesso os contatos de todos os responsdveis/setores que precisar. Estes
= LR coniatos serdo de ajuda com as demandas que receber contratagdo através dos editais

; 'Registrar Execucao: Agenda - WORKSHOP

Encontro  Data Realizagdo  Hora Inicio Hora Fim  Horas Local Execugdo
@1 15/02/2024 08:00 16:00 8 CLIENTE/PARCEIRD " Confirmar & Anexos ﬁ Histdrico
= o, - RO ol Wia Tl VIR no.nn, ... 1E.00 O e DL TEMTE IDADITTIN, B o e e D i i Amonene [ Lk Aricn
=] Contatos -

Papel Descricao Responsavel E-mail Telefone

Cadastrante do pedido Assuntos relacicnados ao Nome do Endereco de e-mail NUmero de telefone
cliente, prazo de execucdo, cadastrante
despesas de deslocamento 44 medide
dentro da cidade do cliente. P

Gestor do pedido Assuntos relacionados ao Nome do Endereco de e-mail NUmero de telefone
cliente, prazo de execucdo,

gestor da

despesas de deslocamento d 4
dentro da cidade do cliente. SAuChe )

Financeira Notas fiscais. financeiro@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opcéo 1

Credenciamento/Solugdes Credenciamento, editais, credenciamento@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opgéo 2
metedologia e documentos
relacionados a solugdes.

Contratagao Contratagdo de demandas, contratacaogestac@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opcdo 3 ou 4
despesas de deslocamento
entre municipios,
otimizacdes e devolucdes de
demandas.

Suporte TI Sistemas fora do ar ou com servicedesk@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opcdo 5
mal funcionamento.

3 Fechar
'i"Pendente de confirmacéo 'D'Conﬁm‘lado ( i | Devolvido 'é'ReaIizat_;éo registrada

Obrigatdrio

Duvidas sobre algum dos passos, sempre entrar em contato com o setor

indicado na imagem acima.

digital.sebraers.com.br

oso05700800 GF B_—R'AE

@sebraers



