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2. Objetivo

Esta instrucdo de trabalho tem por objetivo orientar as Prestadoras de Servi¢cos Tecnologicos
SEBRAETEC quanto a utilizagdo do Bizagi para a apresentacdo de cronograma fisico financeiro
ao SEBRAE/ES e a realizacdo de entregas das atividades concluidas, eventuais

replanejamentos e o0 monitoramento das demandas do SEBRAETEC em execucéao.

3. Responsavel e aprovador

Responsavel
Gerente da Unidade: UAIT — Unidade de Inovacéo
Aprovacéao
Numero: DIREX N° 054/2016 Data: 20/04/2016
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4. Procedimentos relacionados

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

5. Termos e Definigbes

Bizagi: Ferramenta de Automacéo de Processos

PST: Prestadora de Servicos Tecnolégicos
SEBRAETEC: Programa SEBRAE de Consultoria Tecnoldgica

6. Atividades

Acesse 0 Bizagi por meio do endereco eletronico: https://ambientebpms.sebraees.com.br/

Ao acessar o0 endereco, informar o Usuario e a Senha. Em seguida, selecione o Dominio

es.sebrae.terceiros.

Digite suas credenciais para fazer login

Usudrio

Dominio

es sebrae.corp

Iniciar sessdo

@ Lombrar usudrio & senha
@ Lembrar usuario

© Sempre pedir usudrio e senha

Orientacdes sobre a senha:
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e No minimo 6 e no maximo 10 caracteres;

e Na&o pode ter simbolos (Ex.: @#_);

e Deve conter letras e nUmeros;

e Deve conteru

ma letra maiuscula;

¢ Nao pode conter o nome ou a sigla da PST;

¢ Nao pode repetir as 04 Gltimas senhas anteriores.

Alteracao da palavra

passe:

Para alterar a palavra-passe no Sistema Bizagi, na tela inicial, clica no primeiro icone abaixo de

“Iniciar sesséo”, apos,

nova e a confirmagao

devera ser digitado o usuério, a palavra-passe antiga, a palavra-passe

da nova palavra-passe, o dominio é sempre “terceiros”, depois clica em

“Alterar palavra-passe”, e estara concluido.

1° Passo)

2° Passo)

Digite suas credenciais para fazer login

Usudrio

Dominio

es.sebrae terceiros

Iniciar sessao

O Lembrar usudrio e senha
® [embrar usudrio

® Sempre pedir usudrio e senha

Dominio

es.sebrae. terceiros

Palavra-passe antiga

Palavra-passe nova

Confirmacio da palavra-passe nova

Alterar palavra-passe

Esqueceu-se da palavra passe:

Caso esqueca da palavra-passe, para recupera-la, acesse a pagina inicial do Bizagi e clica no

segundo icone abaixo de “Iniciar sessdo”. Em seguida, devera ser digitado o usuario, o dominio

€ sempre “terceiros”, depois clica em “Pesquisar utilizador”. Apds o Sistema encontrar 0 usuario,
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clicar em “Recuperar palavra-passe”. A PST recebera um e-mail com nova palavra-passe. O e-

mail sera enviado para o cadastrado no ato do credenciamento. Se a PST nao receber o e-mail

com a nova palavra-passe, deverd entrar em contato com a Equipe Sebraetec pelo e-mail: es-

sebraetec@es.sebrae.

1° Passo)

-

Digite suas credenciais para fazer login

Usudrio

Dominio

e5.5ebrae terceiros

Iniciar sessédo

© Lembrar usudrio e senha

® [embrar usudrio

@ Sempre pedir usudrio e senha

3° Passo)

Suite

Usudrio

com.br.

2° Passo)

e

Suite

Usudrio

Dominio

es.sebrae.terceiros

“bizag

Dominio

es.sebrae. terceiros

Recuperar palavra-passe

Desbloquear conta:

b|zqgl

Pesquisar utilizador
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Se a PST estiver com a conta de acesso ao Sistema Bizagi bloqueada, devera acessar a pagina
inicial do Bizagi e clicar no terceiro icone abaixo de “Iniciar sessdo”. Apés, devera ser digitado o
usuario, a senha, o dominio € sempre “terceiros”, e descrever o motivo pelo bloqueio, que pode
ser 0 tempo de acesso ao Sistema. Depois clicar em “Desbloquear conta”. Nesse momento, a
conta devera ser desbloqueada pelo Sistema. Se a PST encontrar dificuldades para acessar o
Bizagi, devera entrar em contato com a Equipe Sebraetec pelo e-mail: es-
sebraetec@es.sebrae.com.br.

1° Passo) 2° Passo)

Digite suas credenciais para fazer login

Usudrio

Dominio
Dominio es.5ebrae.terceiros
es.sebrae.terceiros

Observagio

Iniciar sessdo

Desbloquear conta
© | embrar usudrio e senha

® | embrar usudrio

® Sempre pedir usudrio e senha
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6.1. Aceitar / Rejeitar Demanda

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

w7 9o ofa L 4648 Elaborar Revisar Cronograma | @ isualizar Demanda 22/05/2020 11:56 250542020 11:56

Ao clicar na atividade “Visualizar Demanda”, seréa aberta uma nova tela onde constardo os prazos
de manifestacdo e envio do cronograma. Para ter acesso aos detalhes da demanda, clique no

botéo [Visualizar Demanda].

Elaborar Rewvisar Cronograma » Yisualizar Demanda

Mimero da ; o 25/05/21)
= T :

Solicitagdo: S5TOO0EL/2020 Prazo para Manifestaggo: e

Data da

Salicitagda: 22/05/2020 11:36 Praza para Envio do Cronograma: 22???522

Clique no botao Yisualizar Demanda' para exibir o formulario.

Wizualizar Demanda

Ap6s o cligue nesse botdo, o formulario se abrira e serdo exibidas as seguintes

secdes/informacoes:

Secéo “ldentificacdo da Demanda”
Informacgdes sobre:

» Nome do gestor demandante;

> Area Demandante (nome da area demandante);

» Metas Fisicas (projeto, acdo e centro de custo);

» Detalhamento (observagdes da demanda);

» Enquadramento (tipo de servi¢co, modalidade, area tematica, subarea e solucéo);
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» Empresas Envolvidas (setor, segmento e nhome(s) da(s) empresa(s) a ser(em)
atendida(s)).

w |dentificacdo da Demanda

Gestar
Demandante:

Leonidio Maciel Pinhaira Filho Telefone;

E-mail: |eonidio.pinheiro@es.sebrae.com.br

» Area Demandante

v

Ietas Fisicas

Detalhamento

<

¥ Enguadramento

w Empresas Envolvidas

Secéo “Acao”

<
<
<
<=
<=

Informacgdes sobre:

> Valor total da demanda;

> Valores

Valor Total da
Demanda:

Detalhados (valor por empresa beneficiada).

R325.000,00

v Valores Detalhados @

Razdo Sorial Tipo MNumero Porte 545 MN° Func. Walar do
Docurmento Docurmento SErvigo
EDWINM RAMIRO 50LIZ CHING MEI 1
CHP) el R325.000,00
7
Forte: MEI
Comprovante Nenh.um
de Porte: A
carregada
Ao Rejeitar Demanda Solicitar Revisdo f Informagdes Aceitar Demanda

FI rlil i I s

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

acao desejada, sendo:
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o Rejeitar Demanda = informar ao SEBRAE/ES que a PST ndo atenderd a demanda.
Neste caso é obrigatdrio apresentar a justificativa no campo correspondente.

e Solicitar Revisdo / Informacdes = solicitar ao SEBRAE/ES ajuste na demanda ou
solicitar informac6es adicionais. Neste caso é obrigatério apresentar a justificativa no
campo correspondente.

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

6.2. Analisar / Enviar Cronograma

Clique na atividade “Analisar / Enviar Cronograma” desejada para acessar a demanda.

¥ % ofa O 4548 Elabarar Revizar Cronograma I.Analisar}Enviar Cronograma I 2270572020 11:56 2670572020 11:56

Ja no formulario da demanda, serdo exibidas todas as informac¢fes da demanda e, ao final, duas

opcOes de “Acao”.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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w |dentificagdo da Demanda

Gestor

Leanidio Maciel Pinheiro Filho Telefone:
Demandante:

E-mail! leonidio.pinheiro@es.sebrae.com.br

v Area Demandante

<

Wetas Fisicas

Detalhamento

.

* Enguadramento

v Empresas Envolvidas

v ACd0

Valor Total da

RT25.000,00
Demanda: !

* Valores Detalhados

Agdo: Enviar Cronograma Solicitar Revisdo f Informagdes

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

para insercdo de justificativa pela escolha da acdo. Em seguida deverd clicar no botdo [Préximo]

para concluir a atividade.
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v Ardo

Valor Total da

R325.000,00
Demanda:

» Valores Detalhados

Ardo: Erviar Cronograma | &9 Solicitar Revisdo £ Informagdes

Justificativa

FI rIEI £ I (Y

Ao selecionar a opcao “Enviar Cronograma”, serdo disponibilizados campos (todos com
preenchimento obrigatdrio) para insercdo de informacdes.

» Valores Detalhados

ApEo & Enviar Cronograma Solicitar Revisdo f Informagdes

w Cronograma Fisico/Financeira

Representante Legal CPF do Representante Legal Ermail do Representants Legal
ADRIEL ROBERTO MORD V0718650880 ADRIELMORO@GKAILCOM
rote Winculo/Documentos do
I Consultores Te:nu:osl PR
Corpo Tecnico
v Menhum arquiva
carregado 5
tenhum registro
+

Iv Cronograma Fisico/Financeira I

Menhum registro
+ ]

* i previs§o de pagamento 4 P5T, de cada entrega, serd em conformidade com o Contrato 8 ser celebrado entre as
partes.

*M* de dias para entrega € contado a partir da data de intio do contrato,
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Prazo Meses = duracéo total da execucdo da demanda em nimero de meses;

Representante Legal = informacgéo preenchida automaticamente pelo Sistema Bizagi;

CPF do Representante Legal = informacgéo preenchida automaticamente pelo Sistema Bizagi;
Email Representante Legal = informacéo preenchida automaticamente pelo Sistema Bizagi;
Consultores Técnicos = informar os dados dos consultores a serem alocados para atendimento

a demanda, conforme previsto no Edital de Credenciamento.

Orientacdes:

Clique no simbolo " o canto inferior esquerdo da caixa cinza para adicionar um consultor
técnico:
Consultores Técnicos
v

Menhum registro

©

Ao clicar nesse botdo, novos campos deverdo 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 TECnicos

Mome Esperialidade Winculo Registra Profissional
X Jodo Administradar shcofhcionista T CRADDOO
®Jnsé Adriinistrador Funcionrio CLT  ~ CRADONT

+ I @ Cancelar IIHGuardar I

Caso esteja cadastrando um consultor e queira desistir do cadastro, cligue no icone “X” ao lado

esquerdo do nome do consultor, ou, clique em =~ Faneelar

® Guardar

Ao terminar de preencher, clique em para gravar as informacdes.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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Caso precise adicionar outros consultores, clique novamente no simbolo

linha.

para abrir nova

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

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

Consultores TECnicos

Mome

Jodn

|oza

+ [E]

Esperialidade Winculo Registra Profissional
Adrinistrador Socioffcionista CRADDOD
Administradar Funcionario CLT 7 CRAN00T

Vinculo/Documentos do Corpo Téchico: anexe neste campo os documentos referentes ao(s)

consultor(es) técnico(s) relacionado(s) na tabela anterior.

Winculo/Documentos do
Corpo Técnico
renhurm arquivo
carregado -

Documentos a serem anexados para cada consultor:

v" Anexo 2 — Formulério de Cadastro de Consultor;

v" Comprovante de formacéo exigida na ficha técnica;

v' Comprovante de vinculo do consultor com a PST.

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

o valor e o prazo previsto para a entrega.

Orientacdes:

Clique no simbolo

ser realizada;

no canto inferior esquerdo da caixa cinza para adicionar uma atividade a
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¥ Cronograma Fisico/Financeiro

Menhum registro

® -

Ao clicar nesse botdo, novos campos deverao 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.

AdicionarCronograma Fisico/Financeiro S
Atividade / Entrega: | Oitima Parcela
Walor Previsto: | M* de dias para entrega:

Ao terminar de preencher cliqgue no botao [Guardar] para gravar as informagodes.

Para adicionar outras atividades, repita 0s passos anteriores. E quando a atividade inserida for
a ultima, marque a opc¢éo “Ultima Parcela”, desta forma um texto padrdo sera adicionado ao
campo “Atividade / Entrega”.

Utilize os botBes do canto inferior esquerdo da caixa cinza para:

= adicionar nova atividade;
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= editar as informacdes de uma atividade ja adicionada;
"~ = excluir uma atividade;
“ = consultar as informacdes de uma atividade.
v (Cronograma Fisico/Financeiro
M® de s
M Parcel
E.FI:EE Atividade f Entrega digs para “alar * FL|.IIt|r1'|a
arcela
entrega
1 Entrega 1 a0 R31.500,00
2 Entrega 2 a0 R32.500,00
&) Entrega 3 Ll R3.3.500,00
4 Entrega 4 120 R35.500,00
5 Entrega do Relatorio Final ao SEBRAE 150 R312.000,00 v
R325.000,00
+ ¥ o Fs)

* A previsio de pagamento & PST, de cada entrega, serd em conformidade com o contrato 8 ser celebrado entre s

partes,

*MN? de digs para entrega ¢ contado 8 partir da data de intio do contrato,

Froximao

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

demanda.

Nota 1: quando se tratar de demanda para atendimento a mais de uma empresa, 0S

atendimentos deverdo ocorrer, obrigatoriamente, de forma individualizada, sendo vedada

qualquer acdo de carater coletivo, estando a PST sujeita & sancbes por parte do SEBRAE/ES

em caso de descumprimento dessa orientacao.

Caso ndo queira enviar o cronograma de imediato, clique no botdo [Guardar] para preservar as

informacg0es j& inseridas no formulario e recupera-las posteriormente.

Para enviar, clique no botao [Préximo] e em seguida confirme o envio das informacdes para

concluir a atividade enviando o cronograma.
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Bizagi X

Confirma envio das informagdes?

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

confirmando assim a conclusdo da atividade.

Atividade concluida com sucesso

Solicitagan de Demanda Técnica

Importante salientar que, caso o SEBRAE/ES solicite revisdo no cronograma enviado, as
atividades “Visualizar Demanda” e “Aceitar / Rejeitar Demanda” retornardo para a caixa de
entrada do Bizagi da Prestadora de Servigos Tecnoldgicos, uma seguida da outra com novos

prazos a serem cumpridos.

6.3. Agendar Atendimento

Logo apéds a autorizagdo do SEBRAE/ES para inicio da execugdo do servico, a Prestadora

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

T| -
@ igendar Aol el 20572020 28/05/2020  Leonidio Maciel Confirmaggo do
; COMSULTORIA E TREIMAMENTO 2 2 e :
atendimenta LTDR 08:33 08:33 Pinheiro Filho Atendimento

¥ 9
4548 STO00B/2020  Monitoramentol AT
da Q

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:
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¥ ACdo
Data Limite 1* Contato: 280552020
v Apendamentos
Mome Empresa Pessoa Contatada Data do contato Data 12 ¥isita Observages

EDWIM RAMIRD 50LIZ CHINO

©,

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

devera entrar em contato com o cliente.

Clique sobre o nome do cliente e depois no botdo « para inserir as seguintes informacoes:

Editar Agendamentos

Maome Empresa: EOWIM RAMIRO S0LIZ CHING

ew

Pessoa Contatada: |
Data do contato: |ddfMMfww Data 1* Yisita: dd MRSy

Observagdes

Cancelar

» Pessoa Contatada: informe o nome 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 realizagéo da primeira visita ao cliente.
» Observacfes: digite outras informacdes que julgar importantes.
Clique no botéo [Guardar] para fechar a janela “Editar Agendamentos”.
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—— GESTAO DAS DEMANDAS

SE.B.L?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020

Ao concluir o preenchimento das informacfes para todos os clientes da demanda, clique no
botéo [Proximo] para encerrar a atividade no Bizagi.

v ACIO

Data Limite 1* Contatao: 280552020

v Agendamentos
Fessoa Data do Data 1*

pislanlddinl e Contatada contato Yisita SrReiees
EDWIM ATEMDIMEMTO 5E DARA Ma MODALIDADE A DISTAM TS,
RAMIRD SOLIZ EDWVIM 22052020 280552020 COMFORME PEDIDO DO CLIEMTE E PREVISTO MA FICHA TECNICA
CHIMG MRS SDLLIt;ﬁD.

O

IMPORTANTE: posteriormente sdo geradas duas atividades no Bizagi para auxiliar a PST
na gestdo da execucao de suas demandas: “Realizar Entregas” e “Solicitar Replanejamento
/ Aditivo”.

@ Realizar Entregas S SR 240672020
i %E\' 4845 STON0E8/2020 Monitorsment R‘g;rﬁ';‘;}:kenm CONSULTORIﬁT% ']I.'\REINAMENTO 27’335:’;2;20 22;:;1:020 L:ij;i:iirztﬂ”a;:' c::::;‘::f:t? UAIT
Aditivo 14712
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.
a540 STOO0ES/2020 Monitoramento @ Solicitar CONSULTORIA E TREINAMENTE 2 0o/2020 L LmEpl el e
Replanejamenta / LTOA 0833 2241142020 Finheiro Filho Atendimento
Aditivo 14:12

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:
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CODIGO: IT-162

mm— ~
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
i SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
[l v )
10 25/06/2020
¥ Entregas
M= P I
Erl:ea Atividade f Entrega Tl ‘u’al.nr i Situagdo Ermviar?
Entrega Prevista Faturamento
Mo
1 Entrega 1 R31.500,00 R31.500,00 |
Erviadolal
EL
2 Entrega 2 R32.500,00 R32.500,00
Erviadola)
MEo
3 Entrega 3 m R33.500,00 R33.500,00 )
Erviadola)
Mda
4 Entrega 4 R35.500,00 R35.500,00
Erviadolal
Enmtrega do Relatdrio Final ao Maa
3 RE12.000,00 RE12.000,00
SEBRAE Erviadola}

R325.000,00

Enviar Entragas Selecionadas

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

entregue clicando sobre a linha correspondente e depois cligue no botédo

no canto

inferior esquerdo da grid para preencher as informacdes sobre a entrega.

Editar Entregas

Atividade f Entrega

Entrega 1

Situagdo:

“Walor Faturamenta:

Enviar?:
Evidéncias
v
+* o

Mo Ernviadola)

R31.500,00

Anotagies

Walor Prevista:

Menhum registro

R31.500,00

Guardar Cancelar

Classificacéao

Publico

Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do
Espirito Santo - SEBRAE/ES

Pagina
18 de 41




— CODIGO: IT-162
I

GESTAO DAS DEMANDAS

SEgAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
10 25/06/2020
» Situacdo: Preenchimento automético de acordo com o status da entrega.
» Valor Faturamento: informar o valor a ser pago pela atividade entregue, podendo ser
ajustado para menor em relac&o ao valor planejado.
» Enviar?: Marque essa opcado para informar a entrega.

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

+ e .
no botéo no canto inferior esquerdo da grid.

Adicionar S

Data de Inclusdn: 274052020 11:19:52 Inclufda por:

Sigma Solutions Consultoria e Treinamento
LTDA

Arguiva
renhum arquivo carregado

Descrigdo
|
g
Clique no botéo para abrir a janela pop-up de Carregar um arquivo.
Carregar um argquivo X
Selecionar um arguiveo
Ezcolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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= GESTAO DAS DEMANDAS
SEBRAE SEBRAETEC PELA PST

CODIGO: IT-162

REVISAO DATA
10 25/06/2020

o Cligue no botédo [Escolher arquivo] para localizar o arquivo a ser anexado.

Ao concluir cligue no botéao [Carregar].

» Descricao: Preencha com um texto sucinto sobre a atividade que esta sendo entregue

e/ou outra informagé&o que julgar necessaria.

Utilize os botbes do canto inferior esquerdo da caixa cinza para:

= adicionar novos arquivos referentes ao pacote escolhido;

[=]]

= excluir documentacéo inserida

s

= visualizar a documentacao inserida

Editar Entregas

“Walor Faturamento: R31.500,00
I Erviard: [~] I
Evidéncias Anotagoes
W
Data de 5
Incluida par

Inclusdo

Sigma Solutions Consultaria e
270512020
Treinamenta LTOA

+ i Fal

Em seguida clique no botéo [Guardar] para salvar as informagdes.

Descrigdo

RELATORIO 1 COMTEMDO O ATESTE DO

CLIEMTE.

%

Arguiva

relatoria final...

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do
Publico Espirito Santo - SEBRAE/ES

Pagina
20 de 41




CODIGO: IT-162

= GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

10 25/06/2020

Apbés clicar no botdo [Guardar], observe que na coluna “Enviar?” aparece marcada a

atividade que vocé acabou de preparar.

Caso queira entregar mais de uma atividade de uma s 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 botéo [Enviar Entregas Selecionadas] para

concluir a atividade.

¥ Entregas
MN* Parcela
L Atividade f Entrega Dee ‘u’al_or e Situagdo Enviar?
Entrega Previsto Faturamento
Mao
1 Entrega 1 R31.500,00 RE71.500,00
Envigdodal
Mao
2 Entrega 2 R32.500,00 R32.500,00
Erviadola)
Mo
3 Entrega 3 R33.500,00 R33.500,00
Ervigdoda)
Mo
4 Entrega 4 R35.500,00 RE5.500,00
Envigdoda)
Entrega do Relatdrio Final ao MED
5 Ra1z2.000,00 RE12.000,00
SEERAE Envigdodal
R325.000,00

Erviar Entregas helecionadas

ApGs 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”.
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CODIGO: IT-162

— ~
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
i SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
10 25/06/2020
¥ Entregas
M= Parcela
Atividade f Entrega Datq e ‘u’algr e Situagdo Enviar?
O Entrega Prevista Faturamenta
1 Entrega 1 R31.500,00 R31.500,00 Em Aprovacdo
MEo
2 Entrega 2 RE2.500,00 RE2.500,00
Enwvigdola)
Mao
3 Entrega 3 RE3.500,00 RE3.500,00
Ernviadola!
Mdo
4 Entrega 4 R35.500,00 RE5.500,00
Enwviadola)
Entrega do Relatario Final ao REL]
5 RE12.000,00 RI12.000,00
SEERAE Enwvigdola)
RE25.000,00

A coluna Situacéao varia assim:

YV V V V

Aprovado: Quando o SEBRAE/ES ja aprovou a entrega realizada;
Pago: Quando o SEBRAE/ES concluiu 0 pagamento da entrega.

N&o Enviado(a): Quando a PST ainda n&o entregou a atividade planejada,;
Em Aprovacdo: Quando o SEBRAE/ES esta analisando a(s) atividade(s) entregue(s);

IMPORTANTE: caso a atividade “Realizar Entregas” do Bizagi ndo esteja disponivel, &

possivel que haja um replanejamento/aditivo em andamento para a demanda. Caso haja

algum processo de rescisao/distrato em andamento, ndo sera possivel realizar entregas.

Classificacéao
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— ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS

SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

10 25/06/2020
* Plano Atual
“aler Total da Demanda: RE25.000,00 Data WigBncia: 270772020
w
N2 Atividade / Data da Data do Data da Walor Walor : o Vi q MF
% o : Situagdo Mota Fiscal
Parcela Entrega Entrega Envig Aprovacas Prewvisto Faturamento Pacote Atestada
1 Entrega 1 27/05/2020 370542020 RET.500.00 RE1.50000  Aprovadoja) 1 niECTCad 12
Mio
2 Entraga 2 2770552020 RE2.500.00 RE2.500.00
Enviadoja)
M3o
2 Entrega 3 RE3.500.00 RE3.500.00
Enviadoja}
M3o
4 Entrega 4 RE5.500.00 REG.500.00
Enviadoja)
Entrega do
Relatdrio
5 RE12.00000 RE12.000.00
Final ao
ZEBRAE

RE25.00000

Ndo € possivel realizar entregas No mMomento, Ha um processo de Rescisdo/Distrato em andamento

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 na Carta Contrato.

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.

--------- PST

m

P s Criagad S a Den nte

: = i = = R

foicg "ED 4640 Aprovar e Pagar| ® fnevar NF 20552020 2B/05/2020 STO008/2020 Conflrn'!agao do  GIGMA SOLUTIONS COMSULTORIA LE.DnIdID Madiel
"gu C Entregas 11:34 1144 Atendimenta E TREINAMENTO LTOA Finheiro Filho

Ao clicar nesta atividade, uma nova tela se abre:
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- ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS

SE.EEAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020
v ACID

Instrugfies para emissdo da NF

1- Anese 3 Mota Fiscal referente 8s entragas a seguir.

Mimero Mota Fiscal: | Data Emissgo Mota Fiscal: dd/ MM A
Menhur grquiva carregadao
Mota Fiscal:
Dados Bancarios: | ............. -
M® Banco Cddigo Mgéncia: Conta: -
Pacote de Entrega MW*: 1 Data do Envio: 2R0552020 11:34
Situagdo: Aprowvadola) Data da Aprovagdo: 2RA052020 11:44
¥ Entregas
Parcela © Atividade f Entrega Data Prewista Walor Faturamento
1 Entrega 1 24d0652020 R37.500,00
RE1.500,00

Observe se ha instrucdes para a emissédo da nota fiscal e em seguida preencha 0s seguintes

campos:

» Numero Nota Fiscal: Esse campo deve ser preenchido com o numero da Nota Fiscal
emitida para pagamento de atividade.

» Data Emiss&o Nota Fiscal: Esse campo deve ser preenchido com a data de emisséo
da referida Nota Fiscal.

» Dados Bancarios: Neste campo dever ser indicado o meio de pagamento escolhido
(CC/DOC/TED/BOLETO)

» Nota Fiscal: Cligue no botdo para abrir a janela pop-up de Carregar um arquivo.
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CODIGO: IT-162

= GESTAO DAS DEMANDAS
SE.B._EAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
T 10 25/06/2020
Carregar um arquivo X

>

Selecionar um arguivo

Ezcolher arquiva | Menhbum arquivo selecionado

Carregar Cancelar

Clique no bot&o [Escolher arquivo] para localizar o arquivo com a nota fiscal emitida ao
SEBRAE/ES. Ao concluir clique no bot&o [Carregar].

Pacote de Entrega N°: campo de preenchimento automatico com o nimero do pacote
contendo as entregas para a realizacdo 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.

Data da Aprovacéo: campo de preenchimento automatico com a data e horario de
aprovacéao da entrega pelo SEBRAE/ES.

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

.. . o L A . p ~ .
atividade e clicar no botao vocé visualizard a documentacdo que foi entregue para

a mesma.

Ao concluir o preenchimento dos campos, clique no botdo [Préximo] para concluir a

atividade do Bizagi.
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e ~ CODIGO: IT-162
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
i SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
[l v )
10 25/06/2020
¥ Agdo
Instrugdes para emissdo da NF
1-Anexe a Mota Fiscal referente s entregas a seguir,
Mimero Mota Fiscal: IErfl I Data Emissdo Mota Fiscal: 274052020
nfe_1251120_g4.pdf X
Mota Fiscal:
Dados Bancdrios: BB CC .
MW= Banco: Cddigo Agéncia: 21 Conta: 16034 - X
Pacote de Entrega W™ 1 Data do Enwia: 2700552020 11:34
Situagdo Aprovadolah Data da Aprovagdo: 270552020 11:44
¥ Entregas
Parcela = Atividade / Entrega Data Prevista Walor Faturamento
1 Entrega 1 24f0R72020 R31.500,00
R31.500,00

-

<

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

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

¥ Entregas
e P |
i Atividade f Entrega Dea i ‘u’alpr Ll Situagdo Enviar?
O Entrega Preyista Faturamento
1 Entrega 1 R31.500,00 R31.500,00 Pago(a)
L]
2 Entrega 2 RE2.500,00 RS2.500,00 .
Erviadola)
Mdo
3 Entrega 3 m R33.500,00 R33.500,00 )
Erviadola)
HEL]
4 Entrega 4 R35.500,00 R35.500,00 :
Ernviadola)
Entrega do Relatdrio Final ao m MEo
5 RE12.000,00 RE12.000,00
SEERAE Errviadola}
RE25.000,00
Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS
SEBRAETEC PELA PST

CODIGO: IT-162

REVISAO
10

DATA
25/06/2020

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.

@ Realizar Entregas

SIGMA SOLUTIONS 244072020
- 27/052020 1412 e ey
f:? QEI A49 STO00BG/2020  Monitoramentaol @ Solicitar s L : e — -
i R LTDA 0833 zpq1ap0  PinheroFilhe Atendimento
Aditivo e

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

* Plano Atual

Walor Total da Demanda: REZ5.000.00 Data Wigéncia: 270702020
v
M= Atividade £ Data da Data do Data da Walor Walor B u N . MF
i e = Situacan Mota Fiscal
Parcela Entrega Entrega Envig Aprovacdo Frevisto Faturamento Pacote Atestada
1 Entrega 1 2740572020 20552020 RE1.500.00 RE1.50000  Aprovadola) 1 e
Min
2 Entrega 2 RE2.500.00 RE2.500,00
Enviadoja})
Mio
3 Entrega 3 RE3.500.00 REZ.500.00
Enviadnoja}
Man
4 Entrega 4 REG.500.00 RE5.500.00
Enviadoja)
Entrega do
Relatirio Man
5 F512.000,00 RE12.000.00
Final ao Enviadoja)
SEBRAE
R%25.000.00

Preparar Replanejamento

Observe na figura abaixo que o(s) item(ns) com situacao “Em Aprovacao”,

“Pago(a)” ndo ficam disponiveis para alteracéo.

Guardar

“Aprovado(a)” ou

! Quando hd um replanejamento/aditivo em andamento, as atividades “Realizar Entregas” e “Solicitar

Replanejamento/Aditivo” ficam indisponiveis.
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- ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS

SEE_EAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020

¥ Replanejamento

Walor +alor =Yfalor Total Data Wigéncia
Faturado: R%1.500,00 Prevista: R323.500,00 ARl Ra25.000,00 Il 2122020
{Atualizadaok

w» Replanejamento de Entregas

e Parcela * Atividade / Entrega Dt. Entrega Walor Prewisto Uitima Parcela
2 Entrega 2 24072020 R52.500,00
3 Entrega 2 234082020 R53.500,00
4 Entrega 4 22/00,2020 R55.500,00
5 Entrega do Relatdrio Final ao SEERAE 221052020 R312.000,00 v

R323.500,00

+ - @ o)
Atengdo: A dete plenejede pare Gitime entrege requer B Bherture de um processo de edivits de prezo.

Justificativa para Aditivo de Prazo

Solicitar Replanejamanta - Aditiva

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 alteragfes desejadas clique no botéo [Solicitar Replanejamento] para

enviar para a anélise do SEBRAE/ES.

IMPORTANTE: vocé pode incluir e excluir Atividades / Entregas, porém ao submeter o
replanejamento o cronograma deve manter o mesmo numero de parcelas do planejamento

original.

No exemplo abaixo foram alteradas as datas de entrega das parcelas 3 e 5:
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CODIGO: IT-162

e ~
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
L SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
[l v )
10 25/06/2020
¥ Replanejamento
Yalor +Valar = Valor Total Data Yigéncia
Faturado: R31.500,00 Previsto: R523.500,00 da Demanda RE25.000,00 T e 200172021
{&tualizadop:
w Replanejamento de Entregas
M Parcela Atividade f Entrega Dt. Entrega Yalar Previsto Ultirma Parcela
2 Entrega 2 244072020 R32.500,00
3 Entrega 3 07082020 R33.500,00
4 Entrega 4 220812020 R35.500,00
il Entrega do Relatdrio Final a0 SEBRAE 3012020 R312.000,00 V]
RE23.500,00
+ # o Fe]

Atengio: A dete planejade pere Gltime entrege requer B Bhertura de um processo de adivito de prazo,

I Justificativa para Aditiva de Frazo I

A PEDIDO DO CLIEMTE, SOLICITAMOS PRORROGAGAD MAS EMTREGAS 3 E FIMAL, POIS MAS DATAS INFORMADAS
AMTERIORMEMTE, ELE ESTARA EM WIAGER E MAD PODERA MOS ATEMDER.

Solicitar Replanejamento + Aditivo

Caso ndo queira enviar o a solicitacdo de prorrogacao de prazo de imediato, clique no

botdo [Guardar] para preservar as informacoes ja inseridas no formulario e recupera-las

posteriormente.

Ao concluir a alteracdo dos prazos e preenchimento do campo “Justificativa”, clique no

botédo [Solicitar Replanejamento + Aditivo] para concluir a atividade do Bizagi.

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

entrega da Ultima atividade por mais de 30 (trinta) dias, ser& necessario formalizar a

alteracdo por meio de Termo Aditivo. Neste caso é necessario apresentar uma

justificativa para solicitar o mesmo. Ao fazer as alteracdes e apresentar a justificativa,

cligue no botéo [Solicitar Replanejamento + Aditivo] para continuar.
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GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: IT-162

SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

10 25/06/2020

Importante esclarecer que, quando a prorrogacao totalizar menos de 30 dias, o Sistema

entende que néo serd necessério formalizar a alteracéo por meio de Termo Aditivo e ndo

sera disponibilizado um campo texto para inser¢cdo de justificativa. Portanto, se faz

necessario, inserir tal motivo na aba “Histérico”. Basta clicar na aba “Hist6rico” e no icone

* e ajanela “Adicionar Historico” sera aberta. Apds apresentar a justificativa, clique no

botdo [Guardar] e [Solicitar Replanejamento + Aditivo] para continuar.

AdicionarHistorico

v Adicionar Histdrico

Dete Histdrico:

RA
L /\\

21/05/2020 18:08:35 Respansével: Sigrna Solutions Consultoria e

Treinamento LTDA

Tipo Histdrico: I

Histdrico Descrigéo

Anexo:

Menhurmn arquivo carregado

Guardar Cancelar

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 aprovagdo pelo SEBRAE/ES ou distrato/rescisao

em andamento nao é possivel iniciar novo replanejamento. Veja exemplo abaixo:
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r— ~ CODIGO: IT-162
SEB_R E GESTAO DAS DEMANDAS
_A SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
ErTE—
10 25/06/2020
* Plano Atual
Yalor Total da Demanda: RE25.000.00 Data Yigéncia: 2740772020
v
M= Atividade / Data da Data do Data da Valor Walor . a M= " MF
it = : Situacdo Maota Fiscal
Parcela Entrega Entrega Envig Aprovagas Previsto Faturaments Pacote Atestada
1 Entrega 1 274062020 2740572020 RE1.500.00 FE1.50000  Aprovadola) 1 ERES
Em
2 Entrega 2 240772020 EepribtEhE] RE2.500.00 RE2.500.00 . 2
Aprovacgio
[VEL]
3 Entrega 3 RE3.500.00 FE3.500.00
Enviadofa)
M3
4 Entrega 4 RES.500.00 RES.500.00
Enviadofa)
Entrega do
Relatdrio [EL]
5 RE12.000,00 RE12.000,00
Final ao Enviadoja)
SEBRAE
RE25.000.00

ATEMCAD: Nio & possivel replanejar, Existern entragas em aprovagdo ou hi um processo de Distrato/Rescisdo em andamento I

6.6. Registrar Ocorréncia

Guardar

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

relacionadas a execucdo dos trabalhos. Para isso acesse o Bizagi, cligue no botdo “Novo

Caso”

processo

ﬁ MNovo Caso ™

Gh @ Caixa de entrada Q Consu

E‘_ Novo Caso ™

Todos os processos @'
MeUS Cas0S  Noyo Cason SEBRAETEC
= Gestdo e Monitoramento SEBRAETEC
ﬁ Desisténcia de Clientes
() Penden |

e depois no botdo “Todos os processos” E‘. Em seguida selecione o
"SEBRAETEC > Gestdo e Monitoramento SEBRAETEC
SEBRAETEC™:

> Qcorréncia
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- ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS

SE.B._EAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020

O formulario abaixo sera exibido para vocé registrar a ocorréncia:

Ocorréncia de Atendimento » Registrar Ocorréncia

™" da Ocorréncia Registrado por Status Data do Registro Data Encerramenta

4718 Sigrna Salutions
Consultaria e
Treinamento LTOA

Pendente 2A05s2020

Anexofs) Menhum arquiva carregado

Origem: &) SEERAETEC

Demanda SEBRAETEC: I C, Cliente: Seleciane... =
= Menhum arguivio carregado

Titula: | Anexofs):

Descrigdo

Demanda SEBRAETEC: cligue na lupa para buscar pelo nimero da Solicitagdo de

Demanda Técnica associada a Ocorréncia a registrar.

Cliente: selecione o cliente associado a ocorréncia.

Pesquisa: campo ndo obrigatério. Serd preenchido quando este formulario for iniciado
automaticamente ap0s atuacao do Call Center.

Titulo: insira um titulo para a ocorréncia.

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

Descricao: digite detalhadamente a descri¢cdo 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 nao sera enviada.
[Proximo] = o registro da ocorréncia é realizado e seguira para tratamento pelo Gestor
SEBRAETEC, ficando disponivel na aba “OCORRENCIA” dentro da demanda no Bizagi.
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: IT-162

SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

10 25/06/2020

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

confirmando assim a conclusao da atividade.

M* da Qcorréncia

4742

CLIEMTE MAD QUER MAIS RECEBER A COMSULTORIA

Atividade Concluida

Registradao por Status Data do Registro Data Encerramento

Sigrna Solutions Pendente 024062020
Consultoria e

Treingmento LTOA

v Dados da Ocorréncia

™ da
Demanda:

Descrigdo

Anexojsp Menhum arquivo carregado

5TO0088, /2020 Cliente: EDWIM RAMIRD SOLIZ CHIMO War Detalhes

Emn contato com o cliente nesta data, fui informada que ndo possui mais interesse em prosseguir com a demanda.
Como procedo neste casa?

w Arfes

kenhum registro

6.7. Executar Acéao (tratamento de ocorréncias)

Durante ou apds a execucdo da demanda podem ser registradas no Bizagi ocorréncias

oriundas da identificacdo de alguma situacdo que demande ajustes ou corre¢cdes no servico

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

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

casos, uma atividade sera gerada na caixa de entrada da PST com 0 nome “Executar Ac&o”.

g QE' o 4702

Informagdno confirmada junto ao cliente. & demanda sera distrata pelo Acdo Gerencial de @ Executar
Sehrae. Atendimento Agdn

Dasnas2o20 1600 Da/mer2o2n

Ao clicar na atividade a tela abaixo sera exibida e vocé podera verificar as informac6es sobre a

ocorréncia:
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: IT-162

SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

10 25/06/2020

Acdo Gerencial de Atendimento » Executar Acdo

MN® da Ocorréncia

4752

CLIENTE MAQ QUER MAIS RECEBER A COMSULTORIA

Wer Detalbes

Registrado por Status Data do Registro Data Encerramento

Sigma Salutions Pendente 02/06/2020
Consultoria e

Treinamenta LTOA

Agdo: Informogiio confirmodo junto oo ofente. A demondo serd distroto pelo Sebroe.

Responsdvel: Sigma Solutions Consultoria e Treinamento LTDAI Data Lirmite: 02/0a8,/2020 I

Data
Conclusdo:

I Comentdrios Responsdvel I

Anexofsg Menbum arquivo carregada

Executando

Ok, ciente.

Menhum arquiva carregada

Anexolsh

J.

No cabecgalho vocé sabera quem e quando registrou a ocorréncia.

Clicando no link “Ver Detalhes”, é apresentado o nimero da demanda SEBRAETEC e o

cliente relacionado a ocorréncia, bem como a descricao detalhada da mesma.

Abaixo do link é possivel verificar qual a acdo deve ser considerada e a data limite para a

sua conclusao.

Ao executar a agdo, insira no campo “Comentarios Responsavel” suas consideracdes e

informagBes sobre a execucdo da acdo e, se necessario, insira arquivos no campo

“Anexo(s)”.

Ao concluir, clique no botao [Concluir Acao].
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SEBRAE GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: IT-162

SEBRAETEC PELA PST

REVISAO DATA
10 25/06/2020

6.8. Registrar Desisténcia de Clientes

Durante o atendimento de uma demanda aberta para um grupo de empresas, se um ou mais

clientes por ventura desistirem de receber a consultoria, vocé deverd informar a desisténcia

ao SEBRAE. Para isso acesse 0 Bizagi, clique no botdo “Novo Caso” {53 Novo caso ¥

e depois

no botdo “Todos os processos” = . Em seguida selecione o processo "SEBRAETEC >

Gestao e Monitoramento SEBRAETEC > Desisténcia de Clientes":

2
Todos 05 processas =)

Mowao Caso= SEBRAETEC

» Gestdo e Monitoramento SEBRAETEC

IEEI Desisténcia de Clientes
O formulario abaixo sera exibido para vocé registrar a desisténcia:

Desisténcia de Clientes : Informar Desisténcias

M* do Processo Data Solicitante

S M* Demanda Detalhas Etapa
4714 plictaga? Sigma Solutions Consultoria @
20552020 Treinamento LTOA
Demanda:
v Clientes

Menhurm registro

“alor Total da Demanda:
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- ~ CODIGO: IT-162
—— GESTAO DAS DEMANDAS

SE_B_L?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020

Demanda: clique no icone da lupa () para buscar pelo nimero da Solicitacdo de Demanda

Técnica associada a Desisténcia a registrar.

Para realizar a busca, vocé deve escolher apenas um dos filtros. No exemplo abaixo, foi

escolhido “Numero da Solicitacao”.

ApG0s inserir o numero, clique em “Pesquisa”.

Critérios da pesquisa

s
Mimera da Solicitacio: s'."_'l=3'I-'55",--"IIZEC| b 4
N" do Processa:
Etapa: Celecione. .
Tipe de Demanda: Selecione...

(oo I o

O Sistema apresentara um resultado e vocé devera selecionar, conforme print abaixo:
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CODIGO: IT-162

— GESTAO DAS DEMANDAS

SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020
Critérios da pesquisa el

Nimero da SolicitagBo: stl0096/2020
N° do Processa:
Etapa: Selecione...

Tipo de Demanda: Selecione...

v Por favor, selecione um item

Ndrmero da N® do Dara da Tipo de Exacs
Solicitagao Processo Solicitagdo Demanda P
. 2, Grupo de Confirmacio do
STOO096/2020 78576 13/02/2020 5
Cmpresas "l\'f‘r'll mento

oGS0

Fertilizacao In Vioro FIV

Rebanho - 03 prenhez

oo I e

Ao selecionar a demanda desejada, todas as empresas pertencentes ao grupo, irdo

aparecer. Vocé devera selecionar a(s) empresa(s) desejada(s) e para finalizar, clicar em

“Informar Desisténcias”.

[Guardar] = as informac®es digitadas serdo salvas mas a desisténcia ndo sera enviada.

[Cancelar] = o registro da desisténcia sera abortada.
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— ~ CODIGO: IT-162
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
4 SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
pam——
10 25/06/2020
de t I cias
N” do Processo Data Solicitagho  Solicitante N® Demanda Etapa
89376 2710572020 Marcia Ines Casagrande STOOC9E,2020 Caonfirmagdo do Atendimento
Demanda: STOODGE/ 2020 oY
v Clientes
Raz3a Social Desistiu?
ALEXANDRO PAULIND O
JOSETE BATISTA DO MASCIMENTO O
ESANDRO UIBENER L
Valor Total da Demanda: R%11.700,00

Guardar

7. Informacgdes Adicionais

e Tipos de atendimento

/

«+ Atendimento Individual

U

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

requerida.

7
°

Atendimento Individual para Grupo de Empresas, até 10 empresas

Esse tipo de demanda € aberto para atender a grupos de empresas, no qual os

atendimentos ocorrerdo, obrigatoriamente, de forma individualizada em relacdo a

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

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

estando a PST sujeita a sancdes 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 Tecnologicos — PST, uma vez que se trata da

mesma Solucdo Sebraetec para um grupo de empresas na mesma regiao.
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— - CODIGO: IT-162
S— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?‘AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 10 25/06/2020

<+ Atendimento Coletivo

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

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

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

modalidade, com a Relag&o dos Atendimentos e Listas de Presenca.

Neste caso enquadram-se 0s seguintes servigos:

- Clinicas Tecnoldgicas;
- Cursos Tecnoldgicos €;

- Oficinas Tecnoldgicas.

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

e ficha técnica da solugéo.

8. Formularios e modelos

N&o se aplica

9. Responsabilidades

Principais atividades

Responsabilidades

Elaboracdo do cronograma de prestagéo de

servigos tecnologico.

Prestadoras de Servi¢cos Tecnoldgicos

Contatar cliente.

Prestadoras de Servigos Tecnologicos

Realizar entregas.

Prestadoras de Servi¢cos Tecnoldgicos

Propor replanejamento / aditivo.

Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos,
SEBRAE/ES

Emitir nota fiscal.

Prestadoras de Servigos Tecnologicos

10.Histoérico do documento

Revisdo Responsavel

Alteracbes

Justificativa Data

UAIS - Unidade de
00 Acesso a Inovagéo e

Sustentabilidade

Necessidade de orientar o
envio da proposta pela
Prestadora de Servi¢co 20/04/2016

Tecnoldgico ao SEBRAE/ES

UAIS — Unidade de

- Exclusdo do campo prazo (meses);

- Gerag&o automatica de proposta

Melhoria continua do

o1 Acesso a Inovagéo e em PDF; 21/10/2016
. . ) processo.
Sustentabilidade - Ajustes no preenchimento do
cronograma fisico/financeiro.
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— ~ CODIGO: IT-162
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
4 SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
10 25/06/2020
Reviséo Responsavel Alteracdes Justificativa Data
- Alteragéo do titulo;
- Ajuste no Objetivo;
- Acrescentado a segdo Atividades Inicio da operacao no Bizagi
UAIS — Unidade de ) ) o
R _ 0s seguintes topicos: das atividades de
02 Acesso a Inovagéo e ) ) 09/06/2017
* Agendar Atendimento, monitoramento e termo
Sustentabilidade ) .
* Realizar Entregas, aditivo.
* Solicitar Replanejamento / Aditivo;
- Ajuste no item Responsabilidades.
UAIS — Unidade de - A PST pode apresentar proposta Reviséo do Edital
03 Acesso a Inovagéo e com valor inferior ao valor da SEBRAETEC referente a 18/07/2017
Sustentabilidade demanda. 02/04/2017.
) Atendimento a recomendacao
UAIS - Unidade de L . .
R 5 - Inclus&o de texto explicativo sobre de relatério de auditoria da
04 Acesso a Inovagéo e . . . . x 24/01/2018
» os tipos de atendimento (item 7). Controladoria Geral da Uniéo -
Sustentabilidade
CGU.
) - Ajustes nas regras da montagem Concluséo dos pacotes 1 e 2
UAIS — Unidade de )
A T 5 do cronograma; de melhorias do processo —
cesso a Inovagdo e
05 » ¢ - Melhoria na atividade “Agendar Comité item 1 da DIREX 25/05/2018
Sustentabilidade )
atendimento”. 202/2017.
) Aprovacéo da nova cadeia de
UAIS - Unidade de
A )1 B N dificacsio do d . valor do SEBRAE/ES e
cesso a Inovagéo e ova codificacdo do documento
06 » ¢ ¢ publicacdo da Portaria SUP n° 14/06/2018
Sustentabilidade
037/2018.
- PST néo contata cliente antes do
atendimento;
- Exclusédo do campo Total H.H.;
. - Informag&o do prazo das entregas
UAIS — Unidade de
A )| 5 em dias; Melhoria continua do
cesso a Inovagéo e
o7 - ¢ - Necessidade de detalhar as processo. 24/10/2018
Sustentabilidade
atividades / entregas;
- Termos de entrega, propostas e
relatérios entregues ao SEBRAE/ES
somente em meio digital;
. Remocé&o do campo “Comprovante
UAIS — Unidade de ) )
R . de Vinculo” e acréscimo de Melhoria continua do
08 Acesso a Inovagéo e . . . 03/12/2018
. orientagdes sobre registro e processo.
Sustentabilidade o
tratamento de ocorréncias.
- Necessario anexar documentagao
do corpo técnico;
- Exclusdo do campo “Detalhamento
UAIS — Unidade de o 5
R _ das Atividades / entregas”; Entrada em operacéo do
09 Acesso a Inovagéo e I L . 01/07/2019
. - N&o é mais necesséario gerar Edital Sebraetec 4.0.
Sustentabilidade
proposta em PDF, basta apresentar
cronograma fisico financeiro pelo
proprio Bizagi.
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— ~ CODIGO: IT-162
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
4 SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
10 25/06/2020
Reviséo Responsavel Alteracdes Justificativa Data
- Atualizagdo da unidade
) i Melhoria continua do processo
UAIT — Unidade de responséavel pelo documento; ) L
10 . L tendo em vista a Revis&o 01 25/06/2020
Inovacéo - Reviséo geral do texto e
) do Edital 4.0.
ilustracdes do documento.

11.Reaprovacao/cancelamento

Reviséao Responsavel Justificativa Data
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NOVAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA BIZAGI

v Insergdo de consultor: Quando do recebimento de uma demanda, na aba “Cronograma

Fisico/Financeiro” a PST deverd indicar o consultor técnico que fard o atendimento,
conforme Edital.

12 passo) Para inserir os dados do consultor, basta clicar no simbolo * :

w Cronograma Fisico/Financeiro

Prazo Meses

1

Representante Legal CPF do Representante Legal Email do Representante Legal

Teste 11 37041432009 testei@hotmail.com

Vinculo/Documentos do Corpo

a1 Menhum arquive carregado 2
Técnico: 4 & =

Consultores Téenicos

W

Nenhum registro

22 passo) Abrira uma nova tela para insergdo dos dados do consultor técnico.

2.1) Se o consultor ja estiver sido cadastrado e validado pela equipe Sebraetec, basta seleciona-
lo na aba “Membro Equipe”, e apds clicar em “Guardar”.

Adicionar °i X

Se o Consultor Técnice for um membre jé cadastrade e com vinculo validado. Procure aqui

Membro Equipe: Selecione...

Dados do Consultor Técnico

Nome: [ CPF: I
Especialidade: [ Registro Preofissional: I
Vinculo: [ Selecione... -

Comprovante Nenhum arquivo carregado

Vinculo:

Guardar Cancelar




2.1.1) Ao clicar em “Guardar”, o consultor ja aparecerd na tela com vinculo validado.

w Cronograma Fisico/Financeiro

Prazo Meses

1

Representante Legal CPF do Representante Legal Email do Representante Legal

Teste L2 37041432000 testei@hotmail.com

Vinculo/Documentos do Corpo

- Nenhum arquive carregado 2
Técnico: 9 g =

Consultores Técnicos

X
~m . Registro Comprovante Vigéncia Vincule
(= e EspEct i RiRciS Profissional Vinculo Vinculo Valido
T late_Com...
|efferson de Funcionario Smplate_-om
09997913701 analista Tl CTR34214 Termo de Refer 15/12/2020
Oliveira dos Santos CLT

+ & o

2.2) Se for um novo consultor, basta preencher os campos com os dados e apds clicar em
“Guardar”:

*Se o0 consultor ndo possuir conselho de classe, no “Registro Profissional”, podera ser inserido:
“Nao aplica”.

**Na aba “Comprovante de vinculo”, devera ser inserido todos os documentos exigidos no Edital
para o consultor, de acordo com o subitem “4.1.3”, letra “b”.

Adicionar ed X

Se o Consultor Técnico for um membro j& cadastrado e com vinculoe validado. Procure aqui

Membro Equipe: Selecione...

Dados do Consultor Técnico

Nome: I CPF: I
Especialidade: I Registro Profissional: I
Vinculo: I Selecione... N

Comprovante Nenhum arquive carregado

Vinculo:

rdar Cancelar



2.2.1) Ao clicar em “Guardar”, o consultor aparecera na tela com “vinculo valido” em vermelho
e sem a data da vigéncia, pois estes dados sdo de preenchimento da “Equipe Sebraetec”.

Consultores Técnicos

L

~m . Registro Comprovante Vigéncia Vinculo
Dome Rk Eapesus = Profissional Vincule Vinculo Valide

ANEXO 2.pdf

RODRIGO Funcionario Co £

73186210763 MKT CRATS63 Contrato.pd

ALBERTO CLr Diploma.pdf

+ & [}

* A PST podera “adicionar” mais de um consultor nessa mesma aba, clicando no simbolo * .

** A PST podera “editar” a informacgdo cadastrada, clicando em cima do nome do consultor e

apos, clicando no simbolo

*** A PST podera “excluir” o cadastro do consultor recém inserido, clicando em cima do nome

do consultor e apds, clicando no simbolo © .

v"  Alteracdo do e-mail de recebimento de alertas do Sistema Bizagi: Agora a prdpria PST
podera alterar dentro do Sistema Bizagi, o e-mail que recebera os alertas do Sistema

Bizagi.

12 passo) Para alterar o e-mail, basta clicar no simbolo &J:

bizag

Todos os Casos 50

Apoio Administrativo

Requisicio de Viagem 1

Atendimento

SEBRAETEC

» SGF

(A (& caixadeentrada

o
e

do

%% % % % % % %
&% 8° 6° 8% 6° 80 8° 8% 80 &°

o

53 Novo caso ~

N° Processo

3477

22 passo) Clicar em “Preferéncias”:

Todos os Casos 50
~  Apoio Administrativo
Requisicio de Viagem 1

Atendimento

» SEBRAETEC

» SGF

(M) (& caixadeentrada

A
Xg

% % % % % o % % I

53 Novo caso ~

N° Processo

Q_ consultas ~ (& Processo em tempo real ~

Processo Atividade

SGF - Aceite de Demandas

Enviar Entrega
Enviar Entrega
Enviar Entrega

Enviar Entrega

Enviar Entrega

Enviar Entrega @ Enviar Faturamento

Q_ consultas ~

@ Processo em tempo real ~

Processo Atividade

ar Demanda

Enviar Entrega

Enviar Entrega
Enviar Entrega
Enviar Entrega
Enviar Entrega

Enviar Entrega

@ Enviar Faturamento

Enviar Entrega

Resultados por pagina | 10

Data de Criagio

14/06/2019 11:10

00/

019 16:09
21/10/2019 11:48
22/10/2019 10:22
04/11/2019 12:56
05/11/2019 17:49
05/11/2019 18:12
08/11/2019 19:14
21/01/2020 13:47
13/03/2020 17:37

Resultados por p

Data de Criagio

22/10/201910:22

04/11/2019 12:56

05/11/2019 17:49
05/11/2019 18:12
08/11/2019 19:14
21/01/2020 13:47

13/03/2020 17:37

58

Resolver até

14/06/2019 15:10
06/05/2020 14:34
21/10/2019 11:48
22/10/2019 10:22
04/11/2019 15:46
05/11/2019 17:51
05/11/2019 1813
171172019 17:30
29/06/2020 09:33
06/05/2020 15:14

A Acessibilidade

o Q) Privacidade.

2 By Cadigo mével
z

(@ Sobre
o

0
o O sair

05/11/2019 18:13
1171172019 1730
29/06/2020 09:23
06/05/2020 15:14.




32 passo) Na aba “Email, inserir o e-mail escolhido pela PST e apds clicar em “Atualizar”:

*S6 poderd ser indicado 1 (um) e-mail.

Preferéncias

Login: sigmasolutions

Imagem

Pessoal / . Nome

Logo: | Completo: Sigma Solutions Consultoria e Treinamento LTDA
Delegar atividades?:

Ramal:

Email: mtulio.perdigac@gmail.com Pagina Inicial: Inbox
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