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Parainiciartenhaemmaos o link do portal, o seu usuério e asenha. Tendo essas informacoes,

devera  acessar e realizar o seu login, conforme print que  segue:

71 Sebrae Integra - Pagina Inicial X +

sites.sebrae-rs.com.br,

venas Emprosas
do Sul

PAGINAINICIAL ~ QUEROMECREDENCIAR  EDITAIS  CADASTRO  PROCESSOS DE CREDENCIAMENTO

SOU CREDENCIADD
NOME DE USUARIO

CNPJ sem pontos

REDE DE

SENHA

senha criada no cadastro

ENTRAR

CREDENCIADOS
SEBRAE

N, »

Os desenvolvimentos que foram contratados, apds executados, devem ser registrados. Este
registro é realizado por meio da tela de Dados da Atividade, dentro do item Registrar Execucao.

Acompanhe aimagem abaixo, onde a demanda que foi contratada pelo CODe esta presente
no calendario da empresa e aparece na cor verde. Quando ela esta assim, significa que esta liberada
para execucdo. Para acessar, basta clicar em cima do nimero da consultoria. Caso, esteja em
vermelho devera entrar em contato com o setor de contratagao para verificar sobre a liberacao. O
setor de contratacdo atende por ligacdo e e-mail. Ligacao na op¢ao 4 da URA (51) 3216-5270 e e-mail

para contratacaogestao@sebraers.com.br

Aintegra



mailto:contratacaogestao@sebraers.com.br

Manual de registro de desenvolvimento de consultoria | Versao 1

HOME  MURAL  DOCUMENTOS  CHAMADASPUBLICAS  NOSSAESTRATEGIA  OPORTUNIDADES  CONTATOS  TUTORIAIS  INFORMAGOES AQ CREDENCIADO

COMPROMISSOS SEBRAE FLTRO ¥

< JULHO 2023 > 23/09/2022 | SEUCADASTRO
1653039 [ ] Amsns
(" 15/02/2023
7 g
14 | 15 | 1740444 LIBERADO PARA EXECUGAD
21 22 CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTO EDITAL DE \NO\’AQE\C
\1Z49492 2
28 29
1749511

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

VEIA MAIS + PORTAL DO FORNECEDOR E
} 23/05/23 - Educacdio - Chamada Piblica 22/2023 + ACEITE DE CONTRATAGOES B

Ao clicar no nimero vai abrir os Dados da Atividade, onde tera as informacoes da demandae

o acesso da tela de registros. Para abrir a tela, basta clicar em Registrar Execucao.

Acompanhe no print abaixo e veja onde fica localizado o registro de execucao.
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] DADOS DAATIVIDADE (=) o

HATUREZA DO SERVIGD: CONSULTORLA- STATUS: LIBERADD PARA EXECUCAD

SOLUGAD: CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTD EDITAL DE INOVACAD

DATAINICIAL: 15/02/2023  DATA FINAL: 27/07/2023

HOME DO GESTOR: TELEFONE DO GESTOR: ~ ESCRITORID REGIOKAL: SEBRAE METROPOLITARA
PROJETO: RS - EGH - EDITAL GAUCHO DE INDVACAD DA INDUSTRIA

ACAD: REPASSE FINANCEIRD CT 2022

| DICUMENTDS

PARAVIZUALIZAR 05 DOCUMENTOS, CLIOUE AQUL.

(%]  VALDRES

HORAS PREVISTAS: & VALOR HORA CREDENCIADO: Rs VALOR TOTAL HORAS: RS
(TD HOSPEDAGEM: 0 VALOR HOSPEDAGEM: RS0.00

(T KM EXTERRO: 0 VALOF KM EXTERNO: Rs.0.00

(T KM INTER®0- 0 VALOR KM INTERNO: Rs0.00

VALOR RESSARCIMENTO: Rs; 0,00
] DADOS DOCLIENTE

HOME DO CLIENTE:

CONTATO DO CLIENTE: TELEFONE:

LOCAL A EXECUGAD A ATIVIDADE

LOGRADOURD: NUMERQD: COMPLEMENTD: BAIRRD: CEP:
MUNICIPID: PELOTAS

| ENCONTROS
clicando em reglstrar execucao, val abprir a tela
l HEEISTHAH[-,‘-:EI]LIE.U] I @ para prEEl‘IEth e inserir as cnmprnval;ﬁn

ENCONTRO: 17/02/2023  INICID: 1500 FIM: 17-00

ENCONTRO: 19/05/2023  INICID: 1400 FIM: 16:00
ENCONTRO: 27/07/2023  INICID: 0500 FIM: 07-00

| [DADIS DOPEDIDD
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Antes de iniciar o passo a passo do registro digital, verifique com o gestor de produto o
endereco de e-mail dele, pois durante o registro dos relatérios, esse e-mail é umas das formas pelas
quais ele consegue validar e liberar o pagamento da consultoria no portal do fornecedor.

Aconselhamos a sempre que realizar o material respectivo do encontro, registre no relatério,
pois assim o gestor recebe o e-mail para validacdo e podera liberar o pagamento em seguida.

Importante: Se o gestor validar um encontro, este encontro aparecerd no Portal do

Fornecedor para cobranca no dia seguinte. Isso é claro, se o encontro anteriorja tiver sido pago!

REALIZANDO O REGISTRO DA CONSULTORIA DE DESENVOLVIMENTO
Passo1: Ajuste a data e hora de cada encontro
Na tela da execugdo abaixo, a primeira agao a ser realizada é o ajuste no dia e hora conforme
foi executado o desenvolvimento para o gestor. Para ajustar, clique em Alterar Dia/Hora. Uma vez
alterado a data e hora, todos os encontros se ajustam em ordem de calendario e horario. Atente-se

para que os encontros fiquem na ordem exata de execucao.
(=] Entraremcontato | & Anexos da demanda

~ Registrar Execucio: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA

Encontro 0 Hoalniio HoraFim | Horas  Local Becugio
®: 08:00 11:00 3 CLENTE/PARCEIRO |l Alterar Dia/tora [ Histérco
e 08:00  09:00 1 ESCRITORIO  4#| Alterar Dia/Hora [ Histérico
®:3 04/01/2023 06:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO | Alterar Dia/tora [ Histérico
@ 24/0/2023  08:00  11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO [if|Alterar Dia/tora [ Histonco
- Alterar Data\Hora x

Consuitoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro: Data Realtzaio: Hora Inkio: Hora Fim: Horas:
1 05/12/2022 08:00 11:00 3

7" Data Realzagao: Hora Fim

N 101072022 ¥ 11:00
Observacio:

1

0 Informar 0 novo dia para reakzacio do encontro conforme combinado com o chente.
L) Caso seja necessarno aiterar o agendamento entre em contato com o SEBRAE.

B saver |3 Cancelar

C de confirmagio | @ C @ @ Realzazo regs

Apods este ajuste, devera clicar em Anexos da demanda para inserir os materiais de cada execucao

realizada.
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=] Entrar em contato (=] Reenwvia link de vaiidacio do encontro para diente

~ Regi gio: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CADXA

Encortro Data Realizacio Hora Iniio Hora Fim | Horas  Local Execucio

®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO [ Histérco o Atvdade (@) Cancelar confirmagso do encontro
®2 15/12/2022  08:00  09:00 1 ESCRITORIO 4¥] alterar Dia/Hora [ Histdnco

@3 04012023  08:00  10:00 2  CLIENTE/PARCEIRO 3l Alterar Dia/Hora [ Histérco
@4 24012023  08:00 11:00 3 CUENTE/PARCEIRO [iflAtterar Diatora [l Histinco

Anexos obrigatirios:

Para vsualzar 05 documentos, Clique Agqu

Estando as datas e horarios ajustados e as evidéncias inseridas, liberard o item

Relatério/Confirmar. Onde vocé, consultor, fard o preenchimento do relatério digital.

(=] Entraremcontato | & Anexos da demanda

 Registrar Execucdo: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE
Encontro  Data Realizacdo Hora Iniio Hora FAim | Horas Local Execucdo
®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO | 4f) Atterar Dia/Hora [ Hst

@2 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO ¥ Alterar Dia/Hora [ Histéneo

®: 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO |4 Alterar Dia/Hora [ Histérico

@ 24/01/2023 08:00 11:00 3 CLENTE/PARCEIRO |4 Atterar Dia/Hora [ Histonco
- de 3o @C ® . registrada

Clicando na opcao Relatério/Confirmar, abrirad a tela Relatério de Realizacao de Encontro.
Nele ja estara preenchido os dados da consultoria. Como por exemplo: Produto, Gestor(cliente) e
Consultor.

O que entdo vocé precisa preencher? Preencher os campos obrigatdrios de Participantes do
Encontro e Resumo das Atividades/Entregas. Apds preencher estes dois campos, devera clicar em
confirmar. Acompanhe no print que segue como é o relatério digital que ird aparecer na sua tela na

hora do registro do encontro.
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RELATORIO DE REALIZAGAO DE ENCONTRO

Q relatorio serd revisado pelo cliente, preencha por completo e de forma clara

Dados da Consultoria

Produto:
Especializacédo:
Consultoria: ._._..__.

Cliente:

E-mail cliente: Telefone cliente:

Consultor:
Empresa do Consultor:

E-mail consultor: - Telefone consultor:

Dados do Encontro

Nimero do Encontro Data de Realizacéo Hora Inicio Hora Fim Local Quantidade de horas

1 10/10/2022

Sempre deve ser executado a guantidade de horas prevista no encontro. Porém, se por algum metive de forga maior, vocé executou menos horas, informe a
quantidade e a justificativa. També&m entre em contato com o cadastrante do pedido e/ou gestor e informe-cs.

Quantidade de horas realizadas: Justificativa:

0

Preencha os campos apenas se vocé fez menos horas que o exigido

Participantes do encontro .«

Observagoes

Salvar | Confirmar | Imprimir

Complemento/Retificacio do relatério
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7‘ Importante: O gestor de produto pode validar teu atendimento de duas maneiras:

\\N\?&N@ -\ elepodereceberum e-mail, que nem os clientes externos de consultoria ouele pode

‘ entrar na Extranet (sistema do Sebrae RS destinado para uso exclusivo dos gestores)

e validar teu registro por la. Quando o encontro for validado por ele, serd automaticamente

registrado o encontro no sistema e o pagamento deste encontro aparecera no portal do fornecedor
para cobranca no dia seguinte.

Entrando no portal do fornecedor, o processo de cobranca continua o mesmo das demais

consultorias. Davidas, deve fazer login no Portal Integra e na aba Tutoriais acessar o Manual de

Cobrancga.
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