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Para iniciar tenha em mãos o link do portal, o seu usuário e a senha. Tendo essas informações, 

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

 

Os desenvolvimentos que foram contratados, após executados, devem ser registrados. Este 

registro é realizado por meio da tela de Dados da Atividade, dentro do item Registrar Execução.  

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 acessar, basta clicar em cima do número da consultoria. Caso, esteja em 

vermelho deverá entrar em contato com o setor de contratação para verificar sobre a liberação. O 

setor de contratação atende por ligação e e-mail. Ligação na opção 4 da URA (51) 3216-5270 e e-mail 

para contratacaogestao@sebraers.com.br  
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   Ao clicar no número vai abrir os Dados da Atividade, onde terá as informações da demanda e 

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

Acompanhe no print abaixo e veja onde fica localizado o registro de execução. 
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Antes de iniciar o passo a passo do registro digital, verifique com o gestor de produto o 

endereço de e-mail dele, pois durante o registro dos relatórios, 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 relatório, 

pois assim o gestor recebe o e-mail para validação e poderá liberar o pagamento em seguida. 

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

Fornecedor para cobrança no dia seguinte. Isso é claro, se o encontro anterior já tiver sido pago! 

 

REALIZANDO O REGISTRO DA CONSULTORIA DE DESENVOLVIMENTO 

Passo 1: Ajuste a data e hora de cada encontro 

Na tela da execução abaixo, a primeira ação 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 calendário e horário. Atente-se 

para que os encontros fiquem na ordem exata de execução. 

 

Após este ajuste, deverá clicar em Anexos da demanda para inserir os materiais de cada execução 

realizada. 
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Estando as datas e horários ajustados e as evidências inseridas, liberará o item 

Relatório/Confirmar. Onde você, consultor, fará o preenchimento do relatório digital.  

  

Clicando na opção Relatório/Confirmar, abrirá a tela Relatório de Realização de Encontro. 

Nele já estará preenchido os dados da consultoria. Como por exemplo: Produto, Gestor(cliente) e 

Consultor.  

O que então você precisa preencher? Preencher os campos obrigatórios de Participantes do 

Encontro e Resumo das Atividades/Entregas. Após preencher estes dois campos, deverá clicar em 

confirmar. Acompanhe no print que segue como é o relatório digital que irá aparecer na sua tela na 

hora do registro do encontro. 
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Importante: O gestor de produto pode validar teu atendimento de duas maneiras: 

ele pode receber um e-mail, que nem os clientes externos de consultoria ou ele pode 

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

e validar teu registro por lá. Quando o encontro for validado por ele, será automaticamente 

registrado o encontro no sistema e o pagamento deste encontro aparecerá no portal do fornecedor 

para cobrança no dia seguinte. 

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

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

Cobrança. 
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