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Para iniciar tenha em maos o link do portal, 0 seu usuario e a senha.
Tendo essas informacgdes, devera acessar e realizar o seu login, conforme print

que segue:

! Sebrae Integra - Pagina Inicial x +

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

Rio Grande do Sul

—
—
SEBRAE % rvne:
Micra @ Pequenas Empresas
—
—

PAGINAINICIAL  QUEROME CREDENCIAR  EDITAIS  CADASTRO  PROCESSOS DE CREDENCIAMENTOD

SO0U CREDENCIADO
NOME DE USUARID

REDE DE CNPJ sem pontos

CREDENCIADOS INteara SENHA

flede de fielacionamenta
rae

SEBHAE @ e senha criada no cadastro

ENTRAR

As demandas que foram contratadas apds os atendimentos, deverdo ser
registradas. Este registro é realizado por meio da tela de Dados da Atividade,
dentro do item Registrar Execucéao.

Acompanhe a imagem abaixo, onde a demanda que foi contratada pelo
CODe estéa 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 na mesma linha. Caso, esteja em vermelho devera

entrar em contato com o setor de contratacdo para verificar sobre a liberacao.

digital.sebraers.com.br

osoos700800 S, B_—RAE

@sebraers
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SEBRAE /5. inteara

Gi

HOME  MURAL  DOCUMENTOS  CHAMADASPUBLICAS ~ NOSSAESTRATFGIA  OPORTUNIDADES  CONTATOS  TUTORIAIS  INFORMAGOES AD GREDENCIADD

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

AVISOS

1653039 [ ]

7

15/02/2023

15 || 1749444

21 22 CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTO EDITAL DE INOVAGAQ

\1749422 2

28 | 29
1749511

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

VEIA MaIS + PORTAL DO FORNECEDOR B
b 23/05/23 - Educagio - Chamada Publica 22/2023 + ACEITE DE CONTRATAGOES El

Ao clicar o numero vai abrir os Dados da Atividade, onde tera as
informacdes da demanda, os valores, quem é o cliente, o local do atendimento
e 0 mais importante que € o acesso a tela de registros. Para abrir a tela, basta
clicar em Registrar Execucéo.

Acompanhe no print abaixo onde fica localizado o registro de execucao.

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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NATUREZA DO SERVICO: CONSULTORIA- STATUS: LIBERADD PARA EXECUCAD

SOLUCAD: CONSULTORIA ONLINE ACOMPANHAMENTO EDITAL DE INOVACAD

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

ROME D0 GESTAR: TELEFONE DO GESTOR:  ESCRITORID AEGIINAL: SEBRAE METROPOLITANA
PROJETO: RS - EGH - EDITAL GAOCHO DE INDVAGAD DA IMDOSTRIA

ACAD: REPASSE FINANCEIRD CT 2022

PARA VIZUALIZAR 05 DOCUMENTOS, CLIOUE AU

[E]  VALDRES

HORAS PREVISTAS: 6 VALOR HORA CREDENCIADD: Rg VALOR TOTAL HORAS: RS
(OTDHOSPEDAGEM: D VALOR HOSPEDAGEM: R 0.00

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

(T KM INTER%0: 0 VALOR KM INTERNO: RS 0.00

VALOR RESSARCIMENTO: Rs 0,00

[ DADOS DOCLIENTE

NOME 00 CLIENTE:

CONTATO DO CLIENTE: TELEFONE:

[ LOCALDAEXECUGAD DA ATIVIDADE

LOGRADOURD: NOMERD: COMPLEMENT: BAIRRD- LEP:

MUNICIPIO: PELOTAS

] ENCONTRIS
Clicando am reglstrar execucao, val aprir a tela
[ﬁfmsma.mfcumu @ para preencher e inserir as comprovacgéo

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

ENCONTRO: 19/05/2023  INICIO: 1400 FIM: 16:00
ENCONTRO: 27/07/2023  INICIO: D500 FIM: 07-00

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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Antes de iniciarmos o passo a passo do novo registro digital, verifique
com o cliente se 0 endereco de e-mail que ele cadastrou esta correto, pois
durante o registro dos relatorios, ele sera fundamental para a validacdo e

liberacdo do seu pagamento no portal do fornecedor.

Aconselhamos a sempre que realizar o encontro com o cliente, ja registrar
o atendimento no relatério, pois podera confirmar com ele se recebeu o e-mail

para validacao.
REALIZANDO O AJUSTE NA DATA E HORA DO ENCONTRO

Na tela da execucao abaixo, note que a primeira acao a ser realizada é o
ajuste no dia e hora conforme foi executado o atendimento com o cliente.
Estando as datas e horarios ajustados, liberara o item Relatorio/Confirmar.
Onde vocé, consultor, fara o preenchimento do relatério digital. Uma vez alterado
a data, os encontros se ajustam em ordem de calendario. Atente-se para que 0s
encontros fique na ordem de execugéo correto, encontros com o cliente e horas

de escritorio, se houver.

Entrar em contato ¢ Anexos da demanda

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

Encontro 0 Hom Inicio Hora Aim | Horas Local Execucdo
1 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO || Alterar Dia/Hora ] Histdnco
# 2 08:00 09:00 1 ESCRITORIO #| Alterar Dia/tora [ Histdrico
®3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO | Alterar Dia/Hora nﬂmr‘,tro
@4 24002023  08:00  11:00 3 CLENTE/PARCEIRO |4fjAtterar Dia/Hora [ Histdnco
< Alterar Data\Hora x
Consuitoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro: Data Realizagdo: Hora Inkcio: Hora Fim: Horas:
1 05/12/2022 08:00 11:00 3
Data Realzacao: Hora Inicio: Hora Fim:
10/10/2022 Q. 08:00 ¥ [11:00

1

0 Informar 0 novo dia para resizacio do encontro conforme combinado com o chente.
10 Caso seja necessarno alterar 0 agendamento entre em contato com 0 SEBRAE.

e de confrmagdo @ C Devovido | @ Reallzac3o registrada

digital.sebraers.com.br
0800 570 0800
@sebraers

@
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(=] Entrar em contato ¥ Anexos da demanda
Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAD
Encontro Data Realizacdo Hora Iniio Hora Fim  Horas Local Execucdo
1 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO | Atterar Dia/Hora [ Histis
2 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO ¥ Aterar Dia/Hora [ Histénco
® 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO | ¥ Alteraxr Dia/Hora BNQCIIZU
L 24/01/2023 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO | & Alterar Dia/Hora ﬂmstc’nco

¥ pendente de confirmagdo @ Confmado Devolvido @ Realizaco registrada

Com o item Relatério/Confirmar liberado, passamos para a parte do

registro.

Clicando na opcdo Registro/Confirmar, abrira a tela Relatorio de
Realizacdo de Encontro, nele ja estara preenchido os dados da consultoria.

Como por exemplo: Produto, Cliente e Consultor.

O que entdo voceé precisa preencher? Sera necessario vocé confirmar se
a quantidade de horas realizadas esta ok. Preencher os campos obrigatérios de
Participantes do Encontro e Resumo das Atividades/Entregas. Apoés
preencher estes dois campos, devera 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 € o relatdrio digital que ira aparecer

na sua tela na hora do registro do encontro.

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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RELATORIO DE REALIZACAO DE ENCONTRO

O relatorio sera revisado pelo cliente, preencha por completo e de forma clara

Dados da Consultoria

Produto: 11717 - CONSULTORIA FLUXO DE CAIXA FINANCAS PARA GASTRONOMIA - GANHOS RAPIDOS - PRODUTO DI
Especializacdio: Sem especializagdo

Consultoria: 1650804

Cliente: Pas Mania - Souza & Souza Ltda ( Viviane Silveira de souza )

E-mail cliente: vivipasmania@hotmail.com Telefone cliente: 51 34711122

Consultor: LUCAS CEZAR
Empresa do Consultor: PPCTV GESTAO COMPARTILHADA LTDA - ME

E-mail consultor: dmbampi@yahoo.com.br Telefone consultor: 54 999548409

Dados do Encontro

Numero do Encontro Data de Realizacdo Hora Inicio Hora Fim Local Quantidade de horas

1 10/10/2022 08:00 11:00 CLIENTE/PARCEIRO 3

Sempre deve ser executado a quantidade de horas prevista no encentro. Porém, se por algum mativo de forga maior, vocé executou menos horas, informe a
quantidade e a justificativa. Também entre em contato com o cadastrante do pedido e/ou gestor e informe-os.

Quantidade de horas realizadas: Justificativa:

& fez menos horas que o exigido

Participantes do encontro .«

g
e S P
<Resumo das atividades/entregas .« )
o /

Observagdes

Confirmar | Ir \primir

Complemento/Retificacéo do relatério

Lembramos que, caso a solucdo exija anexos de comprovagao, 0S
mesmos podem ser inseridos no item Anexos da demanda no sistema de

registro dos encontros.

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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=] Entrar em contato & Anexos dademanda ) (=] Reenvia link de validacio do encontro para dliente

Registrar Execucio: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro  Data Realizaco Hora Inicio Hora Fim  Horas Local Execucdo

®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO [ tistérnco o Atvidade @) Cancelar confirmagao do encontro
e 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO #| aterar Dia/Hora [ Histdnco
» 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO ¥ Alterar Dia/Hora .Msml(o
@4 24/01/2023 08:00 11:00 3 CUENTE/PARCEIRO |4 Alterar Diartora [l Histdnco

7 pieg x
Anexos cbrigatdrios:

Para visualzar 05 documentos, Clique Agu

@ Pendente de confemacdo @ Confumado Devolvido @ Reallzaco registrada

Obrigatdrio

¢ \“@ Importante: Sempre que vocé confirmar um encontro,

- um e-mail sera disparado automaticamente para o

cliente.

Neste e-mail o cliente recebera um link de acesso, onde ele fara a
validacao do registro do encontro. Estando de acordo com o relatério e anexos,
ele realizara a Aprovacao do Encontro. Veja nas telas abaixo, o que ira aparecer

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

validar.
/ F / Vi digital.sebraers.com.br =
Vi Vi Vi 0800 570 0800 S EBRAE
& Vi @sebraers —
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Consutoria: 1651317

Produto: COMNSULTORIA EM GESTAO AGROMNEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA

Validacbes

Pendentes Detalhes Anexos

Abaixo estio os encontros da consultoria gue of{a) consultor{a) nos informou ja ter realizado com wvocé
em sua empresa, & que estio aguardando sua validagio.

Data de Realizagdo Consultor

1171002022 FLAVIO MONEGO MALAMUT
08:00 as 09:00

= Relatorio

) Enviar Uma Reclamacio

Consutoria: 1651317

Produto: CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA

Validacses

Pendentes Detalhes Anexos

: FLAVIO MONEGO MALAMUT

Datas/Hora de Realizagio

10/10/2022 05:00 as 11:00
== (=] Relatorio

11/10/2022 03:00 as 09:00
== (=] Relatorio

19/10/2022 08:00 as 10:00
== (=] Relatorio

10/01/2023 08:00 a5 11:00

L Er - .r Uma Reclamacio

Consutoria: 1651317

Produto: CONSULTORIA EM GESTAO AGROMEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA

Validagbes Dretalhes

Pendentes Anexos

—

arquivosConsultoria_14651317_EDEMNISE AMO RIM.J‘pey

/ < 1 >

Arquivo

L} Enviar Uma Reclamacio

F F digital.sebraers.com.br —
F F F osoos70080 SEBRAE
F F @sebraers =
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Quando o encontro for validado por ele, sera automaticamente registrado
0 encontro no sistema e o pagamento deste encontro aparecera no portal do

fornecedor para cobranca.

Entrando no portal do fornecedor, o processo de cobranca continua o
mesmo. Dulvidas, acessar o0 manual de cobranca na aba tutoriais do login da

empresa no portal integra.

A ATENCAO

A aprovacao pelo cliente € importante para comprovacdo que ele

confirmou o recebimento e a execu¢ao do encontro.

PARTICULARIDADES
O cliente nao recebeu o e-mail, o que fazer?

Se o cliente informar o ndo recebimento do e-mail apds a confirmacéo de
um encontro, vocé pode acionar este botao de reenvio do e-mail. No sistema de
registro dos encontros vai aparecer para vocé o item Reenvio link de validacao
do encontro para o cliente e clicando nele o endereco de e-mail do cliente para
que confirme se esta correto. Estando correto, podera clicar em “OK” para

reenviar a mensagem.

(= Entrar em contato ¥ Anexos da xm@m de vahdacio do encontro para diente

dtoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro  Data Realizacdo Hora Inicio Hora Aim  Horas Local Execucdo

¢! 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO [ Histérco o Atvidade () Cancelar oo 40 do encontro
@ 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO #| Alterar Dia/Hora [ Histdrico -

®3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO UMl Alterar Dia/tiora [ Histdrico

®s 24/01/2023 08:00 11:00 3 CLENTE/PARCEIRO |4 Alterar Dia/Hora [ Histdnco

@ pendente de confrmacdo @ Confumado Devolvido @ Realizac3o registrada

Obrigatorio

Mas e se 0 endereco de e-mail do cliente estiver incorreto?

digital.sebraers.com.br

0800 570 0800 SEB_—RAE

@sebraers
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Neste caso, devera enviar um e-mail para a central de relacionamento
solicitando a atualizacdo do endereco de e-mail do cliente ou solicitar para a
regional a atualizacdo. Os contatos para solicitar o ajuste do e-mail do cliente
esta disponivel no sistema de registro de encontros. Basta clicar em Entrar em

contato e ir4 aparecer na lista de contatos, o cadastrante do pedido.

(=] Entrar em contato ¢ Anexosdademanda (] Reenvia link de validacio do encontro para diente

Registrar Execucio: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro  Data Realizacdo Hora Iniio Hora im | Horas Local Execucio

. 1 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO amsrérm " Atvdade (J Cancelar confirmacao do encontro

P 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO #| Alterar Dia/tora [ Histérico

® 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO i Alterar Dia/Hora [l Histérico

= Contatos X

Telefone

Gestor do pedido raf @sebraers.com.br
cliente, prazo de exeaucdo,  Santos Faria

(51)3213.1554

despesas de

dentro da cxdade do diente.
Financesro Notas fiscass financeiro@sebraers.com br (51) 3216-5270 - opgdo 1
Credenciamento/Soluctes Credenciamento, editais, credenciamento@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opgdo 2

metodologia e documentos
relacionados a sohugdes.

Contratagao Contratacao de demandas, contratacacgestao@sebraers.com.br (51) 3216-5270 - opgdo 3ou 4
despesas de deslocamento
entre muniaipios,
onmizactes e devolugdes de
demandas.
Suporte TT Sistemas fora do ar ou com servicedesk@sebraers.com. br (51) 3216-5270 - opgdo 5
mal funcionamento.

Co Fechar
® pendente de confrmacio @ Confmado Devolvido @ Reallzac3o registrada

Obrigatcrio

Salvamos que neste mesmo botdo, vocé tem acesso aos contatos do

gestor do pedido, do financeiro, da contratacéo e do T.I.
O relatério foi inserido errado ou com erro, e agora?

Na sua tela de consultor, aparecera um botdo Cancelar confirmacéo. O
objetivo deste botdo é para o caso de vocé ter feito a confirmacdo de modo
errado, ou precisar editar o relatério, poderd agora, de forma independente,
cancelar a confirmacao e fazer o ajuste. Retirando a necessidade da regional de
ter que devolver o encontro para vocé. O botdo sé fica disponivel enquanto o
encontro estiver no status confirmado, apos validacao do cliente, esta opgéo néo

fica mais disponivel.

y y
y’ 4 digital.sebraers.com.br —
y / / osoosroos0  SEBRAE
. y @sebraers —
y y —
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=] Entrar em contato & Aneosdademanda (=] Reenvia link de validacso do encontro para diente
1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA

Encontro  Data Realizagio  Hora Iniio Hora Fim | Horas  Local Bxecugio
®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO Hrostinco o anldade @ Cancelar confirmagao do encontro
®2 15/12/2022 08:00 09:00 ESCRITORIO | atterar Dia/Hora [ Histérico

1
® 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO ¥ Alterar Dia/Hora .Nﬂa(u
3 CLIENTE/PARCEIRO | ¥ Alterar Dia/Hor ’Nm

. s 24/01/2023 08:00 11:00

Se identificado, que faltou alguma informac&o no relatério ou que precisa
de alguma retificacdo apos o encontro ser validado pelo cliente ou regional, o
relatorio ndo pode ser mais editado, porém, a qualquer tempo estara disponivel
o campo Retificacao / informacdes complementares, onde o consultor pode

sempre que precisar adicionar informagoes.
Realizei o relatorio fisico, como devo proceder?

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

poderd inserir o relatorio fisico.

=] Entrar em contato & Anexos dademanda ) =] Reenwia link de validacso do encontro para dliente

] 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro  Data Realizacdo Hora Inicio  Hora Fim  Horas Local Execucdo

@®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO [ ristérco o Atvidade (@) Cancelar confirmagao do encontro
& 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO 4| atterar Dia/Hora [ Histénco
® 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO || Alterar Dia/Hora [ Histérco
&4 24/01/2023 08:00 11:00 3 CLIENTE/PARCEIRO (44l Alterar Dia/tora [l Histdnco

Anexos cbrigatorios:

Para wsualzar os documentos, Chique Agu

Obrigatdrio

Apos inserir o relatério fisico em Anexos da demanda, deveré clicar em
Relatério/Confirmar e preencher os campos obrigatérios. Os campos

obrigatérios sédo: Participantes do encontro e Resumo das

, F / F digital.sebraers.com.br =
Vi Vi Vi 0800 570 0800 S EBRAE
F F @sebraers —
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atividades/entregas. ApoOs preencher estes campos, clicar em confirmar.

Clicando em confirmar, a regional podera realizar a validacdo do encontro.

=] Entrar em contato ¥ Anexos da demanda

Registrar Execucio: Consultoria 1651326 - CONSULTORIA EM GESTAO AGRONEGOCIOS - FLUXO DE CAIXA
Encontro  Data Realizacdo  Hora Inioio Hora Aim  Horas Local Execucio

®: 10/10/2022 08:00 11:00 3 CUENTE/PARCEIRO 4| Atterar Dia/Hora [ Histd

. 15/12/2022 08:00 09:00 1 ESCRITORIO ¥ Aterar Dia/Hora [ Histdned
® 3 04/01/2023 08:00 10:00 2 CLIENTE/PARCEIRO 4| Alterar Dia/Hora [ Histérico
® s 24/01/2023 08:00 11:00 3 CLENTE/PARCEIRO || Alterar Dia/Hora [ Histinco

» pendente de confirmagio @ Confmado Devolvido @ Realizaco registrada

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

1 10/10/2022 08:00 11:.00 CLIENTE/PARCEIRO 3

Sempre deve ser executado a quantidade de horas prevista no encentro., Porém, se por algum motivo de forga maior, vocé executou menos horas, informe a
quantidade e a justificativa. Também entre em contato com o cadastrante do pedido e/ou gestor e informe-os.

Quantidade de horas realizadas: Justificativa:

0

s se vocé fez menos horas que o exigido

Participantes do encontro ..«

E— 4
Resumo das atividades/entregas D

I

Observagbes

Salvyr | Confirmar | I \primir

Complemento/Retificagdo do relatério

/ y digital.sebraers.com.br

) w y 0800 570 0800 SEB__RA E

@sebraers



