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2. Objetivo

Esta instrucao de trabalho tem por objetivo orientar as Prestadoras de Servicos Techologicos
SEBRAETEC quanto a utilizacdo do Bizagi para a apresentacdo de plano de trabalho ao
SEBRAE/ES e a realizacdo de entregas das atividades concluidas, eventuais replanejamentos e

0 monitoramento das demandas do SEBRAETEC em execucéo.

3. Responsavel e aprovador

Responsavel
Gerente da Unidade: UAIS — Unidade de Acesso a Inovacéo e Sustentabilidade
Aprovacgéo
Numero: DIREX N° 054/2016 Data: 20/04/2016
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4. Procedimentos relacionados

Esta instrugéo de trabalho relaciona-se com o procedimento Gestdo Operacional da Demanda
SEBRAETEC [PD-132].

5. Termos e Definigdes

Bizagi: Ferramenta de Automacédo de Processos

PST: Prestadora de Servigos Tecnolégicos
SEBRAETEC: Programa SEBRAE de Consultoria Techologica

6. Atividades

Acesse 0 Bizagi por meio do endereco eletrdnico http://ambientebpms.sebraees.com.br.

Ao acessar o endereco, informar o login e a senha fornecidos pelo SEBRAE/ES. Em seguida

selecione o Dominio es.sebrae.terceiros.

® bizagl

Digite suas credenciais para fazer login

Usuario

Dominio

ESseDmererceos L —

Iniciar sessao
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CODIGO: IT-162

— GESTAO DAS DEMANDAS
SE.B-L?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 08 03/12/2018

Em seguida clicar no botéo [Iniciar sess&o]. Sera redirecionada para a caixa de entrada.

6.1. Aceitar / Rejeitar Demanda

Cligue na atividade “Visualizar Demanda” desejada para acessar a demanda.

bizagi @

caixa de entrada

~ Todos oS processos N® Processo Processo Data de Criacdo Resolver até

Q

08/06/2016 05:41

Elaborar Revisar Proposta 08/06/2016 09:43

& Todos os Casos |

» SEBRAETEC

Ja no formulario da demanda, clique no botdo [Visualizar Demanda].

Cligue no botdo ‘'Visualizar Demanda’ para exibir o formulario.

Visuallzar Demanda

Ap6s o clique nesse botdo o formulario se abrirA e serdo exibidas as seguintes

secdes/informagodes:

Secao “ldentificacdo da Demanda”
Informagdes sobre:

» Nome do gestor demandante;

Area Demandante (nome da area demandante);

Metas Fisicas (projeto, acao e centro de custo);
Detalhamento (descricéo, objetivo e resultados esperados);

Enquadramento (tipo de servico, modalidade, area temética, subarea e solucao);

V V V V V

Empresas Envolvidas (setor, segmento e nome(s) da(s) empresa(s) a ser(em)
atendida(s)).

~ Identificacdo da Demanda

Gestor Demandante: Adriana da Silva Rocha Telefone:

E-mail: Adriana.Rocha@es.sebrae.com.br
» Area Demandante
> Metas Fisicas
» Detalhamento
> Enguadramento

> (Empresas Envolvidas
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= GESTAO DAS DEMANDAS copIGo: 162
SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
08 03/12/2018
Secéao “Agao”
Informagdes sobre:
» Valor total da demanda e da sua complexidade/risco;
» Valores Detalhados (valor por empresa beneficiada).
Valor Total da Demanda: R$3.200,00 Complex. / Risco: Baixo(a)
» Valores Detalhados
Razdo Soclal Tipo Documento Nimero Documento Porte N° Func. Valor do Servico

JOSEFA AVARISTO DE SOUZA

Detalhes

CNP) 31747231000157 ME 1 R$3.200,00

Para concluir, a PST faz o encaminhamento, selecionando ao final do formulario do Bizagi, a

acao desejada, sendo:
e Rejeitar Demanda = informar ao SEBRAE/ES que a PST ndo atendera a demanda.

Neste caso é obrigatdrio apresentar a justificativa no campo correspondente.

e Solicitar Revisdo / Informacgdes = solicitar ao SEBRAE/ES ajuste na demanda ou

solicitar informacdes adicionais. Neste caso é obrigatdrio apresentar a justificativa no

campo correspondente.
o Aceitar Demanda = informar ao SEBRAE/ES que a PST aceita a demanda.

v Acdo

Valor Total da Demanda:

+ Valores Detalhados

Razdo Social
JOSEFA AVARISTO DE SOUZA

Detalhes

Acgdo:
Justificativa

R%3.200,00 Complex. / Risco: Baixo(a)
Tipo Documento Nimero Documento Porte N° Func. Valor do Servico
CNP| 31747231000197 ME 1 RS3.200,00

Rejeitar Demanda Solicitar Revisdo / Informac@es Aceitar Demanda

Guardar Proximo

6.2. Analisar / Enviar Proposta

Clique na atividade “Analisar / Enviar Proposta” desejada para acessar a demanda.
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~ CODIGO: IT-162
GESTAO DAS DEMANDAS

SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
- 08 03/12/2018

bizagl

caixa de entrada

- Todos os processos N° Processo Processo vi Data de Criacdo Resolver aié

Elaborar Revisar Proposta

08/06/2016 10:06

08/06/201610:11 &

B Todos os Casos M1

» SEBRAETEC

Ja no formulario da demanda, serdo exibidas todas as informagfes da demanda e, ao final, duas
opc¢oes de “Acao”.

Gestor Demandante: Adriana da Silva Rocha Telefone:

E-mall: Adriana Rocha@es sebrae.com.br
~ Area Demandante
Unidade Operacional: ADR Sao Mateus
Area:
~ Metas Fisicas

Projeto: Atendimento Individual - ADR Serra

Agao: Consultoria em gestio

Centro de Custo: 00804000002 Gestor: Adriana da Silva Rocha

> Detalhamento
¥ Enquadramento

» Empresas Envolvidas
v Acdo
Valor Total da Demanda: R$3200,00 Complex. / Risco: Baixo(a)

» Valores Detalhados

Agdo: @Pos'{a Solicitar Revisdo @

Guardar Préximo

Ao selecionar a opgéo “Solicitar Reviséo / Informagdes”, sera disponibilizado um campo texto

para insercao de justificativa pela escolha da acdo. Em seguida devera clicar no botédo [Préximo]
para concluir a atividade.
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GESTAO DAS DEMANDAS
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SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
08 03/12/2018

» Valores Detalhados

Agdo: Enviar Proposta { & Solicitar Revisdo / Informacées
Justificativa

Guardar Préximo

Ao selecionar a opcado “Enviar Proposta”, serdo disponibilizados campos (todos com

preenchimento obrigatério) para insercéo de informacodes.

Aglo: © Enviar Proposta Solicitar Revis3o / Informagbes

Proposta

Responsével Técnico

Consultores Técnicos

Nenhum registro

Cronograma Fisico/Financeiro

Nenhum registro

* A previs3o de pagamento 3 PST, de cada entrega, serd em om aser entre as partes.

*N° de dias para entrega & contado a partir da data de infcio do contrato.

Detalhamento das Atividades / Entregas

: e N\ 71 (i
. . .?@
g

Proposta: Preencha as Informagdes do formulério. Depols, dique em “Gerar arquivo”.

Guardar Préximo

Prazo Meses = duracéo total da execucao da demanda em numero de meses;

Representante Legal = campo de preenchimento automatico;
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— ~ CcODIGO: IT-162
S— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

08 03/12/2018

Responsavel Técnico = informar o nome completo do responsavel técnico da PST;

Consultores Técnicos = informar os dados dos consultores a serem alocados para atendimento
a demanda, conforme previsto no Edital de Credenciamento. Caso os consultores indicados nao
sejam previamente cadastrados no SEBRAE, o cadastramento deve ser realizado antes da

assinatura do Contrato de Prestagéo de Servigos.

Orientacdes:

Clique no simbolo (soma) no canto inferior esquerdo da caixa cinza para adicionar um

consultor técnico:

Consultores Técnicos

Nenhum registro

O

Ao clicar nesse botédo, novos campos deverao ser preenchidos:
Nome: informar o nome do consultor

Especialidade: informar a especialidade do consultor

Vinculo: selecione o tipo de vinculo do consultor com a PST.

Reqistro Profissional: informar o nimero do registro profissional do consultor, quando for

necessario.

Consultores Técnicas

Nome Especialidade Vinculo Registro Profissional

e _
* Y Cancelar © Guardar

. : By . ~
Ao terminar de preencher, clique em " BUSIGar para gravar as informacoes.

. - , ] + .
Caso precise adicionar outros consultores, cligue novamente no simbolo (soma) para abrir

nova linha.

. . - . @
Caso esteja cadastrando um consultor e queira desistir do cadastro, clique em =~ S2neelar,

Caso queira excluir algum consultor ja cadastrado, clique sobre seu nome e depois cliqgue no

simbolo " (lixeira) no canto inferior esquerdo da caixa.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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— ~ CODIGO: IT-162
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
L SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
[larrrrs )
08 03/12/2018
Consultores Técnicos
Nome Especialidade Vinculo Registro Profissional
ENGENHEIRC AGRONOMO Funcionario CLT I CREA/ES XXXX
ENGENHEIRO CIVIL SéciofAcionista = CREA/ES XXXX

Cronograma Financeiro / Fisico = informar a(s) atividade(s) a ser(em) realizada(s), bem como

o valor e o prazo previsto para a entrega.

Orientacbes:

Clique no simbolo (soma) no canto inferior esquerdo da caixa cinza para adicionar uma

atividade a ser realizada:

Cronograma Financeiro / Fisico

Nenhum registro
o

Ao clicar nesse botdo, novos campos deverdo ser preenchidos, respeitando as regras previstas
no Edital relativas a limites financeiros e entregas estabelecidas nas fichas técnicas:

Preencha o campo “Atividade / Entrega” com o nome da atividade a ser realizada, o campo “Valor
Previsto” preencha com o valor correspondente a atividade descrita anteriormente e no campo
“N° de dias para entrega” insira quantos dias sao previstos para a entrega da atividade, a contar

da data de inicio do contrato.
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— ~ CcODIGO: IT-162
S— GESTAO DAS DEMANDAS
SEE.EAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

08 03/12/2018

Editar Cronograma Fisico/Financeiro :

Atividade / Entrega: Entrega do diagnastico Ottima Parcela

Valor Previsto: R$500,00 N° de dias para entrega: 20

Guardar Cancelar

Ao terminar de preencher cligue no botdo [Guardar] para gravar as informacoes.

» Cronograma Fisico/Financeiro

N° de dias para

N° Parcela * Atividade / Entrega Valor *
entrega
1 Entrega do diagndstico 20 RS500,00
R$500,00
+ &£ W g

Ultima

Parcela

Para adicionar outras atividades, repita os passos anteriores. E quando a atividade inserida for

a Ultima, marque a opgéo “Ultima Parcela”, desta forma um texto padréo sera adicionado ao

campo “Atividade / Entrega”.

Utilize os botBes do canto inferior esquerdo da caixa cinza para:
= adicionar nova atividade;
© = editar as informac6es de uma atividade ja adicionada;

= excluir uma atividade;

Le =]

= consultar as informacdes de uma atividade.
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CODIGO: IT-162

— GESTAO DAS DEMANDAS
SE.B_RAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
- 08 03/12/2018
¥ Cronograma Fisico/Financeiro
N° Parcela * Atividade / Entrega L Valor * Jitim
entrega Parcela
1 Entrega do diagnostico 20 RS$500,00
2 Entrega do Relatdrio Final ac SEBRAE 50 R$4.434,00 (v ]
R$4.994,00
+ S T [p

Observe que a soma dos valores das atividades ndo deve ser superior ao valor total da

demanda.

Nota 1: quando o valor total da demanda for de até R$ 5mil, o cronograma devera conter uma

dnica entrega.

Nota 2: quando se tratar de demanda para atendimento a mais de uma empresa, ndo estando a
referida demanda enquadrada como, Clinica Tecnolégica, Curso Tecnolégico ou Oficina
Tecnoldgica, conforme definido no Caderno Técnico Sebraetec - versao 3.1, os atendimentos
deverdo ocorrer, obrigatoriamente, de forma individualizada, sendo vedada qualquer acédo de
carater coletivo, estando a PST sujeita a san¢fes por parte do SEBRAE/ES em caso de

descumprimento dessa orientacao.

Detalhamento das Atividades / entregas = campo de preenchimento obrigatério para

detalhamento de cada entrega prevista no Cronograma Fisico / Financeiro.

Gerar arquivo-= trata-se de um botdo, que uma vez acionado gera automaticamente o arquivo

da proposta em formato PDF de acordo com as informac¢des que acabaram de ser preenchidas.

Ao concluir o preenchimento do formulario, este estara apto a ser enviado ao SEBRAE/ES.

Caso nédo queira enviar a proposta de imediato, cliqgue no botdo [Guardar] para preservar as

informagdes ja inseridas no formulério e recuperéa-las posteriormente.

Para enviar, cligue no botdo [Préximo] e em seguida confirme o envio das informacgdes para

concluir a atividade enviando a proposta.

Classificagao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: IT-162

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 08 03/12/2018

Confirma envio das informacdes?

.............

| OK | Cancelar

Confirmando o envio, aparecera a mensagem “Atividade concluida com sucesso”,

confirmando assim a conclusdo da atividade.

bizagl @

Anterior

Atividade concluida com sucesso

Solicitactio de D 1a Técni

Caso o SEBRAE/ES solicite revisdo na proposta enviada, a atividade “Aceitar / Rejeitar

Demanda” retornard para a caixa de entrada do Bizagi da Prestadora de Servicos Techoldgicos.

6.3. Agendar Atendimento

Logo apés a autorizacdo do SEBRAE/ES para inicio da execucéo do servico, a Prestadora

de Servico Tecnoldgico recebera no Bizagi a atividade “Agendar atendimento”.

- 1005 05 Processos N° Processo Processg Data de Criagao Resolver até

Flabsorat Revisat Proposta M ZNT 1418 300172017 1548 q
Todos o8 (asns =3

- - o T 27/04/2017 00:00

44 fonitocamento ST a8 21/03/2018 00100 A,

» SEBRAETEC

22032017 1426 29032017 14327

Clique na atividade “Agendar atendimento” desejada para acessar a demanda.

Nesta atividade, informe 0 nome da pessoa e a data contatada, bem como a data agendada

para a primeira visita ao cliente. Veja tela abaixo:

Classificagao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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—_— ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS
SEB_.RAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
08 03/12/2018
v Acdo
Data Limite 1° Contato: 30/08/2018
v Agendamentos
Pessoa Contatada Data do contato Data 1° Visita Observacies

Nome Empresa

o

» Data Limite 1° Contato: campo preenchido automaticamente, data limite em que a PST

Cligue sobre o nome do cliente e depois no botéo

YV V V VY

devera entrar em contato com o cliente.

#' para inserir as seguintes informacdes:

Editar Agendamentos

Nome Empresa: ROSA MARIA GANDINI VIEIRA - ME
Pessoa Contatada: |
Data do contato: |°C M/yyyy 7] Datal®Visita: dd/MM/yyyy
Observagbes
Fe

Guardar Cancelar

Pessoa Contatada: informe o nhome da pessoa com quem foi realizado o agendamento.

Data do Contato: informe a data em que foi realizado o contato do agendamento.

Data 12 Visita: informe a data agendada para a realizagdo da primeira visita ao cliente.

Observagdes: dig

ite outras informacdes que julgar importantes.

Cligue no botéo [Guardar] para fechar a janela “Editar Agendamentos”.

Ao concluir o preenchimento das informagdes para todos os clientes da demanda, clique no

bot&o [Proximo] para encerrar a atividade no Bizagi.
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CODIGO: IT-162

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 08 03/12/2018

IMPORTANTE: posteriormente sdo geradas duas atividades no Bizagi para auxiliar a PST

na gestéo da execucgao de suas demandas: “Realizar Entregas” e “Solicitar Replanejamento
/ Aditivo”.

caixa de entrada

- Todos 0s processus N* Processo Atividade Data de Criagdo Resolver até

— . . 210 Elaborar Revisar Proposta 30/01/2017 1418 30/01/2017 15:48
Todus os £asos. 2 . L ) 27/04/2017 0000
* 12 226 Monitoramento 01/0c/e017 16:37 210320180000
» SEBRAETEC
- - . 31/03/2017 0000 -
87 Hanitoramento 22/03/2017 1426 [~

30/06/2017 0000

Veja mais detalhes sobre cada uma das atividades nos itens 6.4 e 6.5.

6.4. Realizar Entregas

Essa tarefa do Bizagi permite o envio de entrega(s) para o SEBRAE/ES.

- Todos o5 processos N° Processo Processo Atividade Data de Criacso Resolver até

2l0 Elgborar Revisar Proposta

. VG 30/01/2017 1418 IN0L/2017 1548 Q4

¥ Todos os Casos 2 2710472017 0000

2110372018 00:00

01/02/2017 1637

225

» SEBRAETEC

Ao clicar na tarefa “Realizar Entregas” na caixa de entrada do Bizagi é exibido o contetdo

da demanda técnica e o quadro resumo das entregas planejadas. Veja exemplo abaixo:

¥ Entregas
N° Parcela * Atividade / Entrega Data da Entrega Valor Previsto Valor Faturamento Situagao Enviar?
1 ENTREGA 1 R$500,00 R$500,00 Ndo Enviado(z)
Fa ENTREGA 2 R$1.280,00 R$1.280,00 Ndo Enviado(z)
E ENTREGA 3 R$1.500,00 R$1.500,00 N3o Enviadol(z)
4 ENTREGA 4 R$1.000,00 R$1.000,00 Nao Enviado(a)
5 Entrega do Relatdrio Final a0 SEBRAE R$1.000,00 RS1.000,00 N3o Enviado(a)
R$5.280,00
»
Guardar Enviar Entregas Selecionadas

Entrega de atividade: Para realizar a entrega de uma atividade, selecione a atividade a ser

+

&

entregue clicando sobre a linha correspondente e depois clique no botéo no canto
inferior esquerdo da grid para preencher as informagdes sobre a entrega.
Classificacao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: IT-162

SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

08 03/12/2018

Editar Entregas

ATvIgage / tnTrega

ENTRECGA1

Situagso:

Valor Faturamento:

Enviar?:

Valor Previsto: RS500,00

Nzo Enviado(a)

R$500,00

Evidéncias Anotacies

Nenhum registro

Guardar Cancelar

» Situagdo: Preenchimento automatico de acordo com o status da entrega.

» Valor Faturamento: informar o valor a ser pago pela atividade entregue, podendo ser

ajustado para menor em relagéo ao valor planejado.

» Enviar?: Marque essa opc¢ao para informar a entrega.

Para anexar as evidéncias da entrega (obrigatdrias), selecione a aba EVIDENCIAS e clique

no botdo

no canto inferior esquerdo da grid.

Data de Inclusdo: 13/03/2017 11:4413 Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica

Arquivo

Nenhum arquive carregado

Descriso

Incluido por:
P Tecvitdria

Guardar Cancelar
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—_— ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS
SE.B_EAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
08 03/12/2018
Cligue no botéo para abrir a janela pop-up de Carregar um arquivo.

Carregar um arquivo

Selecionar um arquivo

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Carregar Cancelar

o Clique no botéo [Escolher arquivo] para localizar o arquivo a ser anexado.
Ao concluir clique no boté&o [Carregar].
» Descricado: Preencha com um texto sucinto sobre a atividade que estd sendo entregue

e/ou outra informagédo que julgar necessaria.

Em seguida clique no bot&o [Guardar] para salvar as informagodes.

Observe gue na coluna “Enviar?” aparece marcada a atividade que vocé acabou de preparar.

Caso queira entregar mais de uma atividade de uma s6 vez, basta repetir os passos acima
para todas as atividades desejadas. Ou seja, um ‘pacote de entrega’ pode conter uma ou

mais parcela/atividade.

Ao terminar de preparar a(s) entrega(s), clique no botédo [Enviar Entregas Selecionadas] para

concluir a atividade.
Cuardar Enviar Entregas Selecionadas

Apbs o envio do pacote de entrega, as atividades entregues apresentam uma cor diferente

das demais que ainda ndo foram entregues e sua Situacao passa a ser “Em Aprovacao”.

* Entregas

N°Parcela = Atividade / Entrega Data da Entrega Valor Previsto Vialor Faturamento Situagdo Enviar?

1 ENTREGA 1 R$500,00 R$500,00 £m Aprovaciio
2 ENTREGA 2 30/04/2017 R$1.280,00 RS$1.280,00 Nio Enviado(z)
3 ENTREGA 3 R$1.500,00 R$1.500,00 Niio Enviado(3)
a ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000,00 R$1.000,00 Néo Enviado(a)
5 Entrega do Relatério Final a0 SEBRAE RS1.000,00 R$1.000,00 Néo Enviado(a)

R$5.280,00

A coluna Situacéao varia assim:
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» Nao Enviado(a): Quando a PST ainda ndo entregou a atividade planejada;
» Em Aprovacgdo: Quando o SEBRAE/ES estéa analisando a(s) atividade(s) entregue(s);
» Aprovado: Quando o SEBRAE/ES j& aprovou a entrega realizada;
» Pago: Quando o SEBRAE/ES concluiu o pagamento da entrega.

IMPORTANTE: caso a atividade “Realizar Entregas” do Bizagi ndo esteja disponivel, é
possivel que haja um replanejamento/aditivo em andamento para a demanda. Caso haja

algum processo de rescisdo/distrato em andamento, ndo seré possivel realizar entregas.

¥ Entregas
N° Parcela © Atividade / Entrega Data da Entrega Valor Previsto Valor Faturamento Situacdo Enviar?
1 ENTREGA 1 R$280,00 R$280,00 Pago(a)
z ENTREGA 2 R$2.500,00 R$2.500,00 Néio Enviado(a)
3 Entrega do Relatério Final ao SEBRAE R$2.500,00 R$2.500,00 Néio Enviado(a)

R$5.280,00

N2o € possivel realizar entregas no momento. H& um processo de RescisSo/Distrato em andamento

Guardar

ATENCAO: as vias originais das entregas realizadas ao SEBRAE/ES eletronicamente por
meio do Bizagi deverao ser guardadas e conservadas pela PST pelo prazo de 5 (cinco) anos,

conforme previsto no Edital de Credenciamento.

6.4.1. Anexar NF

Caso a entrega realizada, conforme o item 6.4, seja aprovada pelo SEBRAE/ES, a atividade

“Anexar NF” chegara na caixa de entrada do Bizagi da PST.

N° Processo Processo Atividade Data de Criacdo Resolver até
T 479 Contratacdo ® (olher Assinaturas 27/08/2018 1847 29/08/2018 00:11 Q
73 485 Providenciar Contratos e Contrapartidas @ (Colher Assinatura e Contrapartida 28/08/2018 11:47 30/08/2018 03:45 Q
T 488 Contratagdo ® (Colher Assinaturas 28/08/2018 12:21 29/08/201812:27 a
ok 493 Monitoramento ® Realizar Enuegas 280820181817 CL0/20181812 o
@ Soplicitar Replanejamento / Aditivo 27/11/2018 1812
oL 493 Aprovar e Pagar Entregas 28/08/2018 18:34 29/08/2018 02:39 Q

Ao clicar nesta atividade, uma nova tela se abre:
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v Acdo
Instrugdes para emissdo da NF

Emitir conforme previsto em contrato

1 - Anexe a Nota Fiscal referente s entregas a seguir.

Numero Nota Fiscal:

Nota Fiscal:

Pacote de Entrega N*

Situago:

¥ Entregas

Parcela *

il

[Nenhum arquivo carregado

1 Data do Envio: 28/08/2018 18:34

Aprovado(a) Data da Aprovagdo: 28/08/2018 18:36

Atividade / Entrega Data Prevista Valor Faturamento
Atividade A 12/09/2018 R$1.000.00
R$1.000,00

Observe se ha instrucdes para a emissdo da nota fiscal e em seguida preencha os seguintes

campos:

» Numero Nota Fiscal: Esse campo deve ser preenchido com o nimero da Nota Fiscal

emitida para pagamento de atividade.

» Nota Fiscal: Clique no botédo

Carregar um arquivo

Selecionar um arquivo

| Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado

Carregar Cancelar

para abrir a janela pop-up de Carregar um arquivo.

Clique no botéo [Escolher arquivo] para localizar o arquivo com a nota fiscal emitida ao

SEBRAE/ES. Ao concluir cliqgue no botdo [Carregar].

» Pacote de Entrega N°: campo de preenchimento automatico com o niumero do pacote

contendo as entregas para a realizagdo do pagamento.

» Data do Envio: campo de preenchimento automatico com a data e horario do envio da

entrega do pacote.

» Situacdo: campo de preenchimento automatico com a situacao da entrega.

Classificacéo
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» Data da Aprovacao: campo de preenchimento automatico com a data e horario de
aprovacédo da entrega pelo SEBRAE/ES.

» Entregas: apresenta a relagéo das atividades entregues no pacote. Ao selecionar uma

. . ~_ LD a o ~ .
atividade e clicar no botéo vocé visualizara a documentacdo que foi entregue para

a mesma.

Ao concluir o preenchimento dos campos, clique no botdo [Préximo] para concluir a
atividade do Bizagi.

Apbés o pagamento ser efetivamente realizado pelo SEBRAE/ES, a situacdo da(s)

atividade(s) pagas(s) muda(m) para “Pago(a)”.

~ Entregas
WP Parcela = Atividade / Entraga Data da Enfrega Valor Previsto Valor Faturamento Siuacio Enviar?
1 ENTREGA 1 3170372017 RS280.00 RSZB0.00
2 ENTREGA 2 V042017 RS2 000,00 RS2 000,00 N0 Enviadola)
3 Entrega do Relatono Final 30 SEBRAE 31072017 R53.000.00 R$3.000.00 Nao Enviado(a)

R55.280.00

Guardar Enviar Entregas Selecionadas

6.5. Solicitar Replanejamento / Aditivo

O replanejamento € um recurso para reprogramar as entregas. Para isso uma atividade
chamada “Solicitar Replanejamento / Aditivo” fica disponivel permanentemente?! na caixa de
entrada do Bizagi da PST. Clique nesta atividade para abri-la.

caixa de entrada

- Todos 05 processos N Processo Processo Atividade Data de Criacdo Resolver até

210 Elaborar Revisar Proposta 30/01/2017 1418 30/01/2017 1548

27/04/2017 00:00
2LI032018 0000

30/04/2017 00000
31/08/2017 00000

& Todos os Casos 3
Moniloramento 01/02/2017 1637

« SEBRAETEC

487 Monitoramento 22/03/2017 14.26

Para comecar um replanejamento clique no botéo [Preparar Replanejamento].

! Quando ha um replanejamento/aditivo em andamento, as atividades “Realizar Entregas” e “Solicitar
Replanejamento/Aditivo” ficam indisponiveis.
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v Plano Atual
Valor Total da Demanda: R$5.280,00 Data Vigéndia: 29/09/2017
v
N° Parcela Atividade / Entrega Datada Entrega  DatadoEnvio = Data da Aprovacdo | Valor Previsto | Valor Faturamento Situagdo N® Pacote Nota Fiscal
ENTREGA 1 13/03/2017 13/03/2017 RS500,00 R$500,00 Pago(a) 1 Contatos ROBERTA xisx

ENTREGA 2 30/04/2017 R$1.280,00 R$1.280,00 N30 Enviado(a)

1
2
3 ENTREGA 3 w RSL50000  RS150000  NioEnviado(a)
4
5

ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000,00 R$1.000,00 N30 Enviado(a)

Entrega do Relatdrio Final a0 SEBRAE m R$1.000,00 R$1.000,00 Nao Enviado(a)
RS5.280,00

Preparar Replanejamento

Observe na figura abaixo que o(s) item(ns) com situacdo “Em Aprovacado” ou “Pago(a)” ndo

ficam disponiveis para alteracao.

v Replangjamento

Valor Faturado: R$500,00 +Valor Previsto: RS4.780,00 = Valor Total da RS5.280,00 Data Vigéncia 29/08/2017
Demanda (Atualizado): (Atualizada):

% Replanejlamento de Entregas

N°Parcela * Atividade / Entrega Dt Entrega Valor Prevista Uttima Parcela
2 ENTREGA 2 30/04/2017 RS$1.280,00
3 ENTREGA 3 31/05/2007 RS$1.500,00
4 ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000,00
5 Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 31/07/2017 RS$1.000,00 V]
R$4.780,00
+ @ a
Guardar Solicitar Replanejamento

Clique na Atividade / Entrega desejada. A mesma pode ser alterada ' ~, visualizada “ ou

excluida . Caso haja necessidade de acrescentar alguma atividade, clique no botdo ' .
Depois de realizada as alteragcfes desejadas clique no botéo [Solicitar Replanejamento] para

enviar para a analise do SEBRAE/ES.

IMPORTANTE: vocé pode incluir e excluir Atividades / Entregas, porém ao submeter o

replanejamento o plano deve manter o mesmo namero de parcelas do planejamento original.

No exemplo abaixo foram alteradas as parcelas 3 e 5:
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' Replanejamento de Entregas

N Parcela * Atividade / Entrega Dt Entrega \/alor Previsio Uttima Parcela
2 ENTREGA 2 30/04/2017 RS$1.280,00
3 ENTREGA 3 15/06/2017 RS$1.000,00
4 ENTREGA 4 30/06/2017 RS$1.000,00
5 Entrega do Relatorio Final ao SEBRAE 30/08/2017 R$1.500,00 L;]
RS4.780,00
+ o [F
Guardar Solicitar Replanejamento

IMPORTANTE: observe que depois de submetido o replanejamento, as atividades
referentes a demanda em questdo ficam temporariamente indisponiveis para novas

entregas/replanejamento, até que o replanejamento proposto seja concluido.

Enquanto houver entregas pendentes de aprovacdo pelo SEBRAE/ES ou distrato/rescisédo

em andamento ndo € possivel iniciar novo replanejamento. Veja exemplo abaixo:

w Plana Atual
Valor Total da Demanda: RSS.280.00 Data Vigéncla: 000872017
W Parcela Atividade | Entrega Data da Entrega Data do Envio DatadaAprovacdo  ValorPrevisto | Valor Faturamento Siuacso N Pacote | Nota Flscal
1 ENTREGA 1 ooy £2303/2017 R5280,00 RS280,00 EM Aprovagag 2
2 ENTREGA 2 300472007 RS52.000.00 RS2 000.00 Nao Enviadoda)
3 Entrega do Refatério Final ao SEBRAE IL07/2007 R53.000.00 RS53.000.00 Nao Enviadofa)
A55.280,00
ATENCAO: N3o é possivel replanejar, Existem gas em aprovacio ou hé um processo de DI is30 em <:

Guardar

Termo Aditivo: quando o replanejamento implicar na prorrogacdo da data da entrega da

ultima atividade por mais de 30 (trinta) dias, sera necessario formalizar a alteragdo por meio
de Termo Aditivo. Neste caso é necessario apresentar uma justificativa para solicitar o
mesmo. Ao fazer as alteracbes e apresentar a justificativa, clique no botéo

[Solicitar Replanejamento + Aditivo] para continuar.
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v Replanejamento de Entregas
N° Parcela = Atividade / Entrega Dt. Entrega Walor Previsto Ultima Parcela
2 ENTREGA 2 30/04/2017 R$1.280,00
3 ENTREGA 3 15/06/2017 R$1.000,00
4 ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000.00
5 Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 01/10/2017 R$1.500,00 Q
R$4.780,00
+ 7~ @ [p
AtencSo: A data planejada para Gitima entrega requer a abertura de um processo de adivito de prazo.
Justificativa para Aditivo de Prazo
Guardar Solicitar Replanejamento + Aditivo

6.6. Registrar Ocorréncia

Durante o atendimento da demanda vocé pode registrar no Bizagi as ocorréncias

relacionadas a execucédo dos trabalhos. Para isso acesse o Bizagi, clique no botdo “Novo

D
e depois no botdo “Todos os Processos” . Em seguida selecione o processo
"SEBRAETEC > Gestéo e Monitoramento SEBRAETEC > Ocorréncia SEBRAETEC":

bizagl

caixa de entrada

- Todos oS processos

¥ Todos os Casos 16

+ Apoio Administrativo

» Compliance

=, Solicitagdo de
Demanda Técnica

Gestao e Monitoramento
SEBRAETEC

» | & Todos os Casos 16

bizagi

caixa de entrada

- Todos os processos

Movo Caso > SEBRAETEC
> Gestdo e Monitoramento SEBRAETEC

Ocorréncia
SEBRAETEC

| = Registros e tratamento de
OCOITEncias gerais para as demandas
Sebrastec

+ Apoio Administrativo

» Compliance

, Gestao e Monitoramento

O formulario abaixo sera exibido para vocé registrar a ocorréncia:
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N° da Ocorréncia Registrado por Status Data do Registro Data Encerramento
1580 Aline Ferreirada 5. Pendente 22/11/2018
Machado Gomes
Anexo(sy Nenhum arquive carregado
Demanda SEBRAETEC: | Q. Cliente: Selecioties:
Pesquisa: Selecione...
Titulo: | Nenhum arguive carregado
Anexo(s)
Descrigdo

Cancelar Guardar Priximo

Demanda SEBRAETEC: cligue na lupa para buscar pelo niumero da Solicitacdo de
Demanda Técnica associada a Ocorréncia a registrar.

Cliente: selecione o cliente associado a ocorréncia.

Pesquisa: campo nao obrigatério. Serd preenchido quando este formulario for iniciado
automaticamente apos atuacéo do Call Center.

Titulo: insira um titulo para a ocorréncia.

Anexo(s): insira neste campo algum arquivo relacionado a ocorréncia.

Descricao: digite detalhadamente a descrigdo da ocorréncia.

Quando terminar de preencher os campos, escolha qual encaminhamento sera dado:
[Cancelar] = o registro da ocorréncia sera abortada.

[Guardar] = as informac@es digitadas serdo salvas mas a ocorréncia ndo sera enviada.
[Préximo] = o registro da ocorréncia é realizado e seguird para tratamento pelo Gestor
SEBRAETEC, ficando disponivel na aba “OCORRENCIA” dentro da demanda no Bizagi.

6.7. Executar Acdo (tratamento de ocorréncias)

Durante ou apo0s a execugcdo da demanda podem ser registradas no Bizagi ocorréncias
oriundas da identificacdo de alguma situacdo que demande ajustes ou corre¢des no servico

prestado. Quando o gestor SEBRAETEC realiza o tratamento desta ocorréncia, ele pode

Classificagao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
Publico Espirito Santo - SEBRAE/ES 22 de 27




CODIGO: IT-162

GESTAO DAS DEMANDAS

SE.B-L?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
- 08 03/12/2018

demandar para a PST a realizacdo de alguma acgdo para resposta a ocorréncia. Nestes

casos, uma atividade seré gerada na caixa de entrada da PST com o nome “Executar Agao”.

caixa de entrada

~ Todos o5 processos N® do Processo Agdo Processo Atividade Data de Criagdo Resolver até
- 1404 Agenadar novas CoNsUITOrias com o cliente Acdo Gerencial SEBRAETEC. @ Ex 01/11/201811:08 05/11/2018 00:00
1 Todos os Casos 2
* 1556 Executar agio XYZ Agdo Gerancial SEBRAETEC 20/11/201815:54 3011120180000

. Gestdo e Monitoramento
SEBRAETEC

12 Argo Gerencial —
“ SEBRAETEC

Ao clicar na atividade a tela abaixo sera exibida e vocé podera verificar as informacdes sobre

a ocorréncia;

¥
#2 1556 SEBRAE.ES > SEBRAETEC > Gestdo e Monitorameanto SEBRAETEC > Agdo Gerencial SEBRAETEC » Executar Acio

Executar Acdo N* da Ocorréncia Regitmbipor Status Data do Registro Data Encerramento

s e Tt 20A1/2018 1554 1556 Aline Ferreira da S Pendente 20/11/2018

Data de Solugio 21111/201815:54 Hadzio fomes

Data de vencimento,  30/11/2018 00:00 R

Ocorréncia de teste Anexo(s): Menhum arquivo carregado
Detalnes | Comentsmes | Usuarios Al * et Dt -
: Executar agdo XYZ ndo

Daate 501112018 1554 Lo Aeeiat At ot e
criagdo’
Criado
por Musa Carla da Silva Favoretti Responsvel: INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA E INOVACAQ - INTI Data Limite: 30/11/2018 Data Conclusac:
Namero 1556
de Caso; Comentdrios Responsdvel

Processo: Agdo Gerendial SEBRAETEC

Caminho  SEBRAE.ES > SEBRAETEC > Gestdo e
do Monitoramento SEBRAETEC > AcSo
Processo: Gerencial SEBRAETEC

Processo. 1556 - Ocorréncia SEBRAETEC
o
. Anexolsk: Nenl hum arquivo carregado
Guardar " _l:un;luifm'_

No cabecalho vocé sabera quem e quando registrou a ocorréncia.
Clicando no link “Ver Detalhes”, &€ apresentado o nimero da demanda SEBRAETEC e o
cliente relacionados a ocorréncia, bem como a descricdo detalhada da mesma.
Abaixo do link é possivel verificar qual a acdo deve ser considerada e a data limite para a
sua concluséo.
Ao executar a acdo, insira no campo “Comentarios Responsavel” suas consideracdes e
informacfes sobre a execugcdo da acdo e, se necessario, insira arquivos no campo
“Anexo(s)”.
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Ao concluir, clique no botédo [Concluir Acao].

7. Informacdes Adicionais

e Tipos de atendimento

« Atendimento Individual

Esse tipo de demanda é aberta para atender uma Unica empresa com a solucao

requerida.

% Atendimento Individual para Grupo de Empresas, até 50 empresas

Esse tipo de demanda é aberta para atender a grupos de empresas, no qual os

atendimentos ocorrerdo, obrigatoriamente, de forma individualizada em relacdo a

solucdo, devendo ser gerado relatorios individuais de atendimento, para cada

empresa integrante do grupo, sendo vedada qualquer acdo de carater coletivo,

estando a PST sujeita a san¢gbBes por parte do SEBRAE/ES, em caso de

descumprimento dessa orientagao.

Esse tipo de atendimento tem como principio facilitar o atendimento por parte da

empresa Prestadora de Servicos Tecnoldgicos — PST, uma vez que se trata da

mesma Solucdo Sebraetec para um grupo de empresas ha mesma regiao.

X3

%

Atendimento Coletivo

A demanda coletiva é aberta para atender, com a mesma Solucao Sebraetec, um

grupo de empresas. Entretanto todo o atendimento sera coletivo, inclusive o Relatério

Final, o qual tem que fazer apenas referéncia as empresas atendidas nessa

modalidade, com a Relagdo dos Atendimentos e Listas de Presenca.

Neste caso enquadram-se 0s seguintes servicos:

- Clinicas Tecnoldgicas;

- Cursos Tecnoldgicos e;

- Oficinas Tecnoldgicas.

e Asentregas parciais devem estar de acordo com o cronograma fisico financeiro aprovado

e ficha técnica da solucéo.

8. Formuléarios e modelos

N&o se aplica
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9. Responsabilidades

Principais atividades

Responsabilidades

Insercdo do plano de trabalho (proposta) de

prestagéo de servigos tecnoldgico.

Prestadoras de Servigos Tecnolbgicos

Contatar cliente.

Prestadoras de Servicos Tecnolégicos

Realizar entregas.

Prestadoras de Servicos Tecnolbgicos

Propor replanejamento / aditivo.

Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos

Emitir nota fiscal.

Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos

10.Historico do documento

Revisdo | Responsavel Alteracdes Justificativa Data
Necessidade de
UAIS — Unidade orientar o envio da
de Acesso a proposta pela
00 . - 20/04/2016
Inovagédo e Prestadora de
Sustentabilidade Servico Tecnologico
ao SEBRAE/ES
- Exclusé@o do campo
prazo (meses);
UAIS — Unidade | - Geracao automatica de
de Acesso a proposta em PDF; Melhoria continua do
01 ~ : 21/10/2016
Inovagao e - Ajustes no processo.
Sustentabilidade preenchimento do
cronograma
fisico/financeiro.
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Revisdo | Responsével Alteracdes Justificativa Data
- Alteracéo do titulo;
- Ajuste no Objetivo;
- Acrescentado a seg¢éo
_ Atividades os seguintes Inicio da operacgéo
UAIS — Unidade o o
. topicos: no Bizagi das
de Acesso a _ o
02 . * Agendar Atendimento, atividades de 09/06/2017
Inovacéo e ) ]
. * Realizar Entregas, monitoramento e
Sustentabilidade o .
* Solicitar termo aditivo.
Replanejamento / Aditivo;
- Ajuste no item
Responsabilidades.
UAIS — Unidade | - A PST pode apresentar Revisdo do Edital
de Acesso a proposta com valor SEBRAETEC
03 ~ e 18/07/2017
Inovacéo e inferior ao valor da referente a
Sustentabilidade demanda. 02/04/2017.
Atendimento a
UAIS — Unidade recomendacao de
. - Incluséo de texto . o
de Acesso a o _ relatorio de auditoria
04 . explicativo sobre os tipos _ 24/01/2018
Inovagéo e _ . da Controladoria
N de atendimento (item 7). »
Sustentabilidade Geral da Uniéo -
CGU.
Aprovacéo da nova
UAIS — Unidade cadeia de valor do
de Acesso a Nova codifica¢do do SEBRAE/ES e
06 ~ . 14/06/2018
Inovacéao e documento publicacéo da
Sustentabilidade Portaria SUP n°
037/2018.
Classificagao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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S Eﬁ AE GESTAO DAS DEMANDAS coplee: ez
—_— SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
08 03/12/2018
Revisdo | Responsével Alteracdes Justificativa Data
- PST né&o contata cliente
antes do atendimento;
- Exclusé@o do campo
Total H.H.;
- Informagéo do prazo
UAIS — Unidade das entregas em dias;
de Acesso a - Necessidade de Melhoria continua do
07 Inovagédo e detalhar as atividades / processo. 24/10/2018
Sustentabilidade entregas;
- Termos de entrega,
propostas e relatorios
entregues ao
SEBRAE/ES somente em
meio digital;
Remocéo do campo
UAIS — Unidade “Comprovante de
de Acesso a Vinculo” e acréscimo de | Melhoria continua do
08 Inovagédo e orientacdes sobre processo. 03/12/2018
Sustentabilidade | registro e tratamento de
ocorréncias.
11.Reaprovacao/cancelamento
Reviséo Responsavel Justificativa Data
Classificagao Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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