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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: 

 

As demandas que foram contratadas após os atendimentos, deverão ser 

registradas. 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 na mesma linha. Caso, esteja em vermelho deverá 

entrar em contato com o setor de contratação para verificar sobre a liberação. 
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Ao clicar o número vai abrir os Dados da Atividade, onde terá as 

informações da demanda, os valores, quem é o cliente, o local do atendimento 

e o mais importante que é o acesso a tela de registros. Para abrir a tela, basta 

clicar em Registrar Execução. 

Acompanhe no print abaixo onde fica localizado o registro de execução. 
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Antes de iniciarmos o passo a passo do novo registro digital, verifique 

com o cliente se o endereço de e-mail que ele cadastrou está correto, pois 

durante o registro dos relatórios, ele será fundamental para a validação e 

liberação do seu pagamento no portal do fornecedor. 

Aconselhamos a sempre que realizar o encontro com o cliente, já registrar 

o atendimento no relatório, pois poderá confirmar com ele se recebeu o e-mail 

para validação. 

 REALIZANDO O AJUSTE NA DATA E HORA DO ENCONTRO 

Na tela da execução abaixo, note que a primeira ação a ser realizada é o 

ajuste no dia e hora conforme foi executado o atendimento com o cliente. 

Estando as datas e horários ajustados, liberará o item Relatório/Confirmar. 

Onde você, consultor, fará o preenchimento do relatório digital. Uma vez alterado 

a data, os encontros se ajustam em ordem de calendário. Atente-se para que os 

encontros fique na ordem de execução correto, encontros com o cliente e horas 

de escritório, se houver. 
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Com o item Relatório/Confirmar liberado, passamos para a parte do 

registro. 

Clicando na opção Registro/Confirmar, abrirá a tela Relatório de 

Realização de Encontro, nele já estará preenchido os dados da consultoria. 

Como por exemplo: Produto, Cliente e Consultor. 

O que então você precisa preencher? Será necessário você confirmar se 

a quantidade de horas realizadas está ok. Preencher os campos obrigatórios de 

Participantes do Encontro e Resumo das Atividades/Entregas. Após 

preencher estes dois campos, deverá clicar em confirmar caso esteja tudo ok. 

Se quiser, também pode clicar em salvar o preenchimento, e retomar mais tarde 

para concluir. 

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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Lembramos que, caso a solução exija anexos de comprovação, os 

mesmos podem ser inseridos no item Anexos da demanda no sistema de 

registro dos encontros. 
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                                     Importante: Sempre que você confirmar um encontro,  

                                 um e-mail será disparado automaticamente para o 

cliente. 

Neste e-mail o cliente receberá um link de acesso, onde ele fará a 

validação do registro do encontro. Estando de acordo com o relatório e anexos, 

ele realizará a Aprovação do Encontro. Veja nas telas abaixo, o que irá  aparecer 

para seu cliente quando ele acessar o e-mail recebido e entrar no link para 

validar. 
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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.  

Entrando no portal do fornecedor, o processo de cobrança continua o 

mesmo. Dúvidas, acessar o manual de cobrança na aba tutoriais do login da 

empresa no portal integra. 

 

ATENÇÃO 

A aprovação pelo cliente é importante para comprovação que ele 

confirmou o recebimento e a execução do encontro. 

 

PARTICULARIDADES 

O cliente não recebeu o e-mail, o que fazer? 

Se o cliente informar o não recebimento do e-mail após a confirmação de 

um encontro, você pode acionar este botão de reenvio do e-mail. No sistema de 

registro dos encontros vai aparecer para você o item Reenvio link de validação 

do encontro para o cliente e clicando nele o endereço de e-mail do cliente para 

que confirme se está correto. Estando correto, poderá clicar em “OK” para 

reenviar a mensagem. 

 

Mas e se o endereço de e-mail do cliente estiver incorreto? 



Manual de registro de encontros de consultoria| Versão 1 

 

 

Neste caso, deverá enviar um e-mail para a central de relacionamento 

solicitando a atualização do endereço de e-mail do cliente ou solicitar para a 

regional a atualização. Os contatos para solicitar o ajuste do e-mail do cliente 

está disponível no sistema de registro de encontros. Basta clicar em Entrar em 

contato e irá aparecer na lista de contatos, o cadastrante do pedido. 

 

 Salvamos que neste mesmo botão, você tem acesso aos contatos do 

gestor do pedido, do financeiro, da contratação e do T.I. 

O relatório foi inserido errado ou com erro, e agora? 

Na sua tela de consultor, aparecerá um botão Cancelar confirmação. O 

objetivo deste botão é para o caso de você ter feito a confirmação de modo 

errado, ou precisar editar o relatório, poderá agora, de forma independente, 

cancelar a confirmação e fazer o ajuste. Retirando a necessidade da regional de 

ter que devolver o encontro para você. O botão só fica disponível enquanto o 

encontro estiver no status confirmado, após validação do cliente, esta opção não 

fica mais disponível. 
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Se identificado, que faltou alguma informação no relatório ou que precisa 

de alguma retificação após o encontro ser validado pelo cliente ou regional, o 

relatório não pode ser mais editado, porém, a qualquer tempo estará disponível 

o campo Retificação / informações complementares, onde o consultor pode 

sempre que precisar adicionar informações. 

Realizei o relatório físico, como devo proceder? 

Neste caso, no campo dos anexos, dentro do registro dos encontros, 

poderá inserir o relatório físico. 

 

Após inserir o relatório físico em Anexos da demanda, deverá clicar em 

Relatório/Confirmar e preencher os campos obrigatórios. Os campos 

obrigatórios são: Participantes do encontro e Resumo das 
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atividades/entregas. Após preencher estes campos, clicar em confirmar. 

Clicando em confirmar, a regional poderá realizar a validação do encontro. 

 

 

 

 


