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1 - Acessando a plataforma

Selo Sebrae de Referéncia em

Atendimento

BRONZE

Senha

CLIQUE AQUI

Endereco: UF. sistemaselosebrae.com.br
Exemplo: mg. sistemaselosebrae.com.br

2 - Esqueci minha senha

Selo Sebrae de Referéncia em
Atendimento

CLIQUE AQUI

ENTRAR

Caso ndo lembre sua senha, clique no link NAO SABE SUA SENHA. Sera
solicitado que fornega o e-mail cadastrado.

Caso o sistema localize o e-mail cadastrado, vocé recebera neste e-mail um link
para efetuar a troca da senha.




3 - Alterando sua senha

Quando quiser alterar sua senha, basta clicar no menu no canto superior
direito

Selo Sebrae de Referéncia

Gestéo

) Inicio
& em Atendimento

il

Selecionar

E depois selecione a opcdo ALTERAR SENHA

SEBRAE

Selo Sebrae de Referéncia Nome do Usudrio I
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Digite sua nova senha, confirme e clique em ATUALIZAR SENHA

W

#4% Selo Sebroe de Referéncla em

&7 mendimento

Atualizar Senha

Hava Senha ©

4 - Evidenciando os critérios de avaliacao

Selecione o parceiro para avaliar clicando na imagem da tela inicial.

%% Selo Sebrae de Referéncia em

&7 mendimenta

Cariri do Tocantins

§ J .

* imagem ilustrativa. O usudrio sempre vera a sala/parceiro pelo qual é responsavel

O sistema exibira o dashboard do parceiro conforme imagem abaixo. O gréfico
apresenta 0 numero de critérios que ainda precisam ser evidenciados (em

amarelo).

Situagia dos critérios




Clique na aba EVIDENCIAS

Situaglio dos critdrios

Sk e Rt

BRAE -PI

= [

Leia atentamente as informagdes apresentadas e, em seguida, clique em EU

CONCORDO.

Seja bem-vindo(a) a etapa de insergéo de evidéncias

+ Nesta tela, vocé visualizaré apenas os pilares e critérios cuja insergdo de evidéncia & de sua responsabilidade.

+ Os demais seréio

pela empresa ivel pela do cliente oculto conforme descrito no regulamento.
+ Voo poderd realizar o envio dos arquivos até o dia 31 de outubro quando o sistema seré fechado para esta finalidade
+ € possivel apenas carregar os arquivos SEM enviar o eritério para andlise.

+ Ao ENVIAR o critério para andlise SOMENTE SERA POSSIVEL realizar alguma edicéio no critério caso ele seja REJEITADO pela comissio avaliadora. Até ld o
mesmo permanecerd BLOQUEADO.

* Aavaliagdo dos arquivos enviados para andlise serd realizada de acordo com ¢ cronograma estabelecido pelo Sebrae do seu estado.

+ Caso algum critério possua evidéncias rejeitadas pela comissdo avaliadora do seu estado, o usudrio que inseriu o arquiva receberd um e-mail
comunicando a situagéo. Neste momento, confarme regulamento, seré oferecido o prazo de dois dias (desconsiderando sabados, domingos e feriados
nacionais)para que um novo arquivo seja apresentado. Passado este prazo nio serd possivel realizar ediges.

+ Ao prosseguir, declaro ciéncia da premissa de formalizagéio de parceria via instrumento validado pelo setor juridico do Sebrae conforme item 4.1

do regulamento, [_]




4.1 - CARREGANDO AS EVIDENCIAS NO SISTEMA

Os pilares e critérios QUE SAO DE SUA RESPONSABILIDADE serdo
listados. Nesta area vocé ira realizar a insercdo das evidéncias para os

critérios de acordo com o regulamento do Selo de Referéncia
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a) Agoravocé devera inserir os arquivos que evidenciam as os critérios. Use
0 botéo de informacéo para saber qual(is) arquivo(s) devem ser inseridos
de acordo com o regulamento e observe com atencédo a quantidade de
arquivos que podem ser enviados para cada critério.

s Endancia

2 Gestio 21 Panejamento - Plano de Agio ) Selecione Aruives de Evidéncia

2 Gestio 22- Acompanhamento {1l selucione Arquivas de Evidincia

Evidéncia(s) Vélida(s)
* Documento com o planejamento assinado pelas partes envolvidas na construgao (Sala do
empraendedor & Sebrae), podendo fer assinatura digital

* No documento devem constar no minima os campos! informagBes especificados no 10, Anexo -
Modelo Plano de Agao do regulamento

b) Cligue na caixa de selecdo de arquivos para selecionar o arquivo

correspondente a evidéncia

2 Gestio 21 Planejaments - Plano de Agio

c) Selecione o arquivo e clique em ABRIR
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d) O arquivo é exibido na caixa de selecdo. Clique no botdo CARREGAR

2 Gestho

Seiecions arquos 8¢ Evisincia

21- Planejamento - Plano de Agio D 1paf x CARREGAR 0]

e) O sistema exibira a mensagem EVIDENCIA SALVA COM SUCESSO

A tela agora exibe o arquivo enviado, caso seja necessario enviar um novo

arquivo repita os passos anteriores

f)

ApGs inserir o(s) arquivo(s) cligue no botdo SALVAR. Todos os arquivos
carregados serao salvos.
2 Gestio 21« Planajamento - Plano de Agko ] Selecione Arquivos de Evidincia CARREGAR © |

SALVAR SALVAR E ENVIAR PARA ANALISE

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1) Caso queira excluir um arquivo ja carregado use o botdo excluir (lixeira)

ao lado do nome do arquivo. Fique atento, pois a exclusdo ndo pode

ser revertida.

Planeameneo Par o Acko £SCONDER ARQUIVOS ‘Selncsonn Aruivs ge Lridencia m 0]

Fuidencias




Excluir evidéncia

Desefa excluir a evidéncia 1.pdf? Esta operagiio nio
podera ser desfeita

2) Caso deseje oculta/mostrar a relacdo de arquivos clique no botao
ESCONDER ARQUIVOS ou MOSTRAR ARQUIVOS.

[
[ Selecione Arquivos de Evidincla m (o)

2 Gestho 21 - Planejamento - Plano de Aclo
Evidéncias
et @
Pilar Critério. Evidéncia
2 Gestio 2.1 - Planejamento - Plano de Agiio CARREGAR (6]

3) Caso a quantidade de arquivos carregados for superior ao limite do

critério, o sistema emitira um alerta.

Q Essa pergunta s6 aceita um arquivo

4.2 — CRITERIO COM QUESTOES COMPLEMENTARES

O critério 2.3 - Capacitagao das Equipes de Atendimento possui caracteristicas que devem
ser observadas.

a) Clique no botdo de informacgdo, mostrado anteriormente, para ver as evidéncias
necessarias para este critério

Evidéncia(s) Vélida(s)

Cerfificados elou declaragbes® de capacitagio realizadas por, no minima, 50% dos atendentes das
inslituigtes parceiras cansiderando as seguintes regras:

+ Aprasentar pelos menos 3 (tré: siou atendante;

+ s certificados apresentados deverda possuir carga hordria de, no maximo, 10 horas por dia de

capacitagio;

« Apresentar cartificado elou declaragdo de dos Agentes de Dr ADs) ou
Sala do na tematica Compr is (com carga hordria

minima: 4 horas)

« Serdo validados o8 certificad nas tematicas item 10

Anexo - Temdticas para Capacitagao. Nao serao aceltas capacitagoes fora do escopo definido:

b) Ao carregar o primeiro arquivo de evidéncias o sistema exibird automaticamente a
area de DADOS COMPLEMENTARES



C
I Selecione Arquivos de Evidéncia CARREG

2 Gestio 23 Capacitagéo das Equipes de Mendimento ESCONDER ARQUIVOS [l Selecione Arquivos: de Evidineia m o)

Evidéncias

2 | @

Dados complementares obrigatérios

Minim de haras por alendente hores paciiacso Governamentis)

Guaniidade de alendenies informada no diagnéstica

Quanids

Declaragdo de aferagia cbrigaidria se ~

Houve mudanca na quantidade de atendertes OU A quantidade foi mantida mas houve aheracio do name dos atendentes responsiveis {) | Salecions o aruivo:

sawvaR | SALVAR E ENVIAR PARA ANALISE

3 Oferta/ Reslizagho de Solughes 3.1 - Oferta de Solugles il Solosiano Arquivos do Evidancia m o)
3 Olerta / Reolizagio de Solusies 32 -Realizagio de Solugdes I Selecione Arquivos de Evidéncia m [6)

c) Conclua o carregamento dos arquivos de evidéncia necessarios

d) Preencha os campos dos DADOS COMPLEMENTARES

e) Caso o numero de atendentes atual seja diferente do niumero de atendentes
informado na etapa do diagndstico vocé devera enviar também a declaragao da
alteragao da quantidade no local indicado

)
Merstes DU & quartrdade for miantda mat houre after ;5 86 nome dot atenderter tetpontivs E ‘ ‘ |

f)  Apds incluir o arquivo da declaragdo clique no botdo SALVAR

4.3 - ENVIANDO AS EVIDENCIAS PARA ANALISE

Antes de enviar 0s arquivos para andalise recomendamos efetuar uma

criteriosa revisao do regulamento e do arquivo anexado.

O envio para analise ndo pode ser revertido.

a) Cligue em MOSTRAR ARQUIVOS, caso a lista de arquivos esteja oculta
b) Clique no botio SALVAR E ENVIAR PARA ANALISE

nejamento - Panc de Ack ESCONDER ARQUIVOS Seteckone Arqutvon de Evidencia m

SE



c) O sistema emitira um alerta

Enviar a analise!

Ao enviar a analise ela ndo podera ser alterada. Deseja
continuar?

d) Caso deseje realmente enviar o(s) arquivo(s) clique em SIM
e) Os arquivos serdo enviados para analise e o critério nao sera mais exibido

na listagem



4.4 - VISUALIZANDO AS EVIDENCIAS DOS CRITERIOS ENVIADOS PARA ANALISE

a) Clique na aba EM ANALISE

Seecre Araumes dn Eveecn
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b) Para visualizar os arquivos enviados clique no botdo MOSTRAR
ARQUIVOS

2 Gemtio 21 - Planejamento - Flano de Acko

2 Gemtio 21 - Planejamento - Flano de Acko




