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Antes de iniciar o registro de encontro das agendas de instrutoria, tenha em 

mãos os arquivos em formato PDF conforme o tipo de agenda: Se a agenda for 

presencial deverá ter a lista de presença e se for online, além da lista de presença, 

deverá ter o print da tela do momento do encontro. 

Segue exemplos abaixo: 

 

Agenda presencial: esta lista quem lhe proverá será o gestor da demanda. 

Nela deverá verificar se os campos em vermelho estão todos preenchidos pelos 

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

 

 

Agenda online: antes de finalizar o encontro, print a tela e verifique se o print 

comtempla todas as informações indicadas na imagem abaixo. Lembre-se de que 

mesmo inserindo o print, é necessário anexar também a lista de presença com as 

informações preenchidas pelo consultor que executou a agenda e com a assinatura. 
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Atente-se, pois, a lista de presença da agenda que é online tem 

preenchimentos diferentes da lista de presença da agenda que é 

presencial. Segue os exemplos de print e lista de presença abaixo. 

Print da tela: 

 

Lista de presença: 

 

 



Manual de registro de encontros de instrutoria | Versão 1 

 

 

Com os registros em mãos, vamos iniciar realizando login no link do portal 

integra. Lembrando que o seu usuário é o CNPJ somente com números e a senha é 

a mesma criada no primeiro acesso. Tendo essas informações, realizar login conforme 

print que segue: 

 

Abrindo o login da empresa no Portal Integra, acompanhe a imagem abaixo, 

onde a demanda que foi contratada pelo CODe está presente no calendário da 

empresa e aparece na cor verde. Quando ela está assim, significa que está liberada 

para execução. Para acessá-la basta clicar em cima do número da agenda. Caso ela 

apareça em vermelho, deverá entrar em contato com o setor de contratação para 

verificar sobre a liberação. 

Se ela não aparecer na tela principal, poderá pesquisar no filtro, digitando o 

número da agenda e em seguida clicar em filtrar. Se ao tentar pesquisar, aparecer 

uma mensagem dizendo que ainda não foi liberada, deverá entrar em contato com o 

setor de contratação para verificar sobre a liberação. 
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As demandas que foram contratadas e estiveram verdes, quando executadas 

deverão ser registradas a cada encontro realizado.  

Para inserir estas comprovações, deverá acessar os Dados da Atividade, e 

dentro deles clicar no item Registrar Execução. 

A tela de Dados da Atividade aparece quando clicar no número da agenda, 

que ao abrir terá as informações da demanda, como por exemplo, quem é o gestor 

responsável, quais os valores que serão pagos, quem é o cliente, o local do 

atendimento e o mais importante que é o acesso a tela de registros. Este tela de 

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

Segue print com exemplo: 
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Quando abrir a tela de execução, em cada linha deverá registrar o atendimento 

daquele dia indicado. Somente após o registro de execução de todos os encontros de 

uma agenda, e depois da liberação por parte do gestor da demanda dentro da 
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extranet, ela estará liberada para cobrar. Se o gestor liberou hoje, liberará para 

cobrança amanhã. 

Abaixo segue a tela que aparecerá quando clicar no item Registrar Execução 

conforme exemplo anterior. Nesta tela, em cada linha terá uma sinaleira que indica o 

status do encontro.  Quando realizar um encontro deverá clicar no item anexos e 

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

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

para depois clicar em confirmar. 

 

 Com as comprovações anexadas e os encontros confirmados, o gestor da 

regional receberá os registros através da extranet, sistema de uso interno do Sebrae 

RS. Neste sistema, o gestor validará os anexos inseridos pela empresa e a sinaleira 

de azul passará para verde. Reforçamos que se o gestor validar os comprovantes 

hoje, liberará para cobrança no Portal do Fornecedor somente amanhã. 

 Caso o gestor verifique que algum anexo inserido pela empresa precise de 

ajuste, ele devolverá os encontros no sistema e a sinaleira ficará amarela. Neste caso, 

a empresa precisará entrar no encontro, excluir os anexos que estão errados e após 

ajustar os anexos, inserir os corretos e confirmar novamente, pois apenas após 

inseridos e confirmados o gestor receberá para validar. 

Se precisar falar com o gestor ou com qualquer outro setor responsável pelos  

processos da demanda que está registrando, os contatos ficam disponíveis no botão 

“Entrar em contato”, localizado no canto esquerdo superior da tela de registro. Segue 

print abaixo: 
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Dúvidas sobre algum dos passos, sempre entrar em contato com o setor 

indicado na imagem acima. 


