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UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO – UTIC  

 

1. Dados Gerais   

Informações 

Nome do Cliente: SEBRAE/SE 

Nome do Projeto (Procedimento): Solicitação de Patrocínio  

Gerente/Coordenador: Gildo Martins 

  
2. Histórico de Versão 
Versão Data Descrição Autor 

1.0.0 26/07/2023 Procedimento para solicitação de patrocínio no SEBRAE/SE. Cícero Santos 

1.1.0 07/08/2023 
Procedimento para solicitação de patrocínio no SEBRAE/SE, 
após manutenção evolutiva 

Cícero Santos 

 
3. Objetivo 

Auxiliar o usuário no manuseio do sistema Solicitação de Patrocínio.  
  

4. História do Usuário (ÉPICO) 
Épico História do Usuário (ÉPICO) 

Sistema para a gestão de 
fluxo de solicitação de 
patrocínio. 

EU COMO usuário do sistema de solicitação de patrocínio QUERO realizar solicitação 
dentro do prazo de 30 dias antes do evento PARA que em seguida, dentro do prazo, 
as áreas responsáveis possam apresentar o report com o aceite ou recusa.    

 

5. Requerimentos 
Informações Gerais  

Fluxo desenvolvido com base IN04/2022. 

Áreas envolvidas  

Solicitantes – Público externo; 

Responsáveis por validar durante o processo de solicitação – DISUP; Área Técnica e DIREX.  

Próximas unidades contempladas no processo - Jurídico e UCI. 

 
6. Instruções 

6.1. Iniciar Solicitação – Visão do Solicitante  

Etapa 1: Acessar Formulário  
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a) Em seu navegador, de preferência (Google Chrome, Microsoft Edge ou Mozilla Firefox), acessar 
https://fluig.se.sebrae.com.br/portal/1/patrocinio para iniciar o processo para solicitação de patrocínio no 
SEBRAE/SE”, conforme Figura 1; 
 

b) Após acessar a página para solicitação de patrocínio, realize a leitura das informações relacionadas a 
“Regularidade Jurídica”, “Regularidade Fiscal” e informações “Importantes”; 
 

c) Em seguida, digite o nome do evento e a data de realização do evento que não pode ser inferior a 30 dias. 

    
Figura 1 - Tela inicial para solicitação 

 
d) Com a validação de data para realização do evento, igual ou superior ao dia da solicitação, os campos 

relacionados aos eixos serão liberados: (1) Dados da proponente; (2) Projeto; (3) Representantes legais; (4) 
Responsável Técnico pelo projeto; (5) Valor solicitado e % da cota de aporte com relação ao total do Evento; (6) 
Dados bancários; (7) Apresentação sucinta da entidade proponente; (8); Apresentação do projeto e de seus 
objetivos; (9) Público-alvo e abrangência do projeto; (10) Histórico do evento; (11) Comente os resultados da 
última edição; (12) Programação do evento/projeto; (13) Contrapartidas; (14) Custo geral do projeto; (15) 
Anexos regularidade jurídica; e (16) Anexos regularidade fiscal; 

 
e) Realizar o preenchimento dos campos, clicando no nome dos eixos, conforme as Figuras 2 até Figura 19; 

 

https://fluig.se.sebrae.com.br/portal/1/patrocinio


 

Manual – (Procedimento) 
 

 

Página 3 / 14 

Data Emissão: 07/08/2023 
Data Revisão: 07/08/2023 

Criado por: Cícero Gonçalves. 
Revisado por: Gildo Martins  

Versão Documento 
2.0.0 

 
 

 
Av. Tancredo Neves, 5500 - B. América - CEP: 49080-480 - Aracaju SE 

Fone: 79.2106.7700 - www.se.sebrae.com.br 
 

Classificação da Informação: Ο Confidencial Ο  Restrita Θ Uso interno Ο Pública 
       
 
 

 
Figura 2- Eixos para preenchimento 

 

 
Figura 3 - Eixo 1 – Dados da proponente 

f) Importante ressaltar que, o campo CEP, realiza a busca do endereço apenas quando o mesmo é detalhado e 
não CEP geral; 

 

 
Figura 4 - Eixo 2 – Projeto 
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Figura 5 - Eixo 3 – Representantes Legais 

 

 
Figura 6 - Eixo 4 – Responsável técnico pelo projeto 

 

 
Figura 7 - Eixo 5 – Valor solicitado e % da cota de aporte com relação ao total do evento 

 

 
Figura 8 - Eixo 6 – Dados bancários 

 

 
Figura 9 - Eixo 7 – Apresentação sucinta da entidade proponente 
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Figura 10 - Eixo 8 – Apresentação do projeto e de seus objetivos 

 

 
Figura 11 - Eixo 9 – Público-alvo e abrangência do projeto 

 

 
Figura 12 - Eixo 10 – Histórico do evento 

 

 
Figura 13 - Eixo 11 – Comente os resultados da última edição 

 

 
Figura 14 - Eixo 12 – Programação do evento/projeto 
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Figura 15 - Eixo 13 – Contrapartidas 

 

 
Figura 16 - Eixo 14 – Anexos regularidade jurídica 
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Figura 17 - Eixo 16 – Anexos regularidade fiscal 

 

 
Figura 18 - Eixo 17 – Anexos regularidade fiscal 

 
g) Os campos CPF e CNPJ, devem contemplar números válidos; 
 
h) O Eixo 11, não configura um campo obrigatório; 
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i) No Eito 12, será necessário anexar um documento em formato (.pdf) com no máximo 5MB; 
 
j) Após realizar o preenchimento de todos os campos e leitura da declaração final do documento, será necessário 

declarar ciência clicando na caixa “Declaro que li e concordo as informações acima” e clicar no botão “Enviar”; 
 

 
Figura 19 - Confirmação do envio 
 

k) Em seguida, as partes interessadas (cliente/solicitante) e a DISUP, tem até 48h para responder via sistema, 
conforme Figura 20.  

 
 

 
Figura 20 - E-mail para as partes interessadas 
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6.2. Etapa para DISUP 

 
a) Em “Central de Tarefas”, selecionar grupo “Diretoria Superintendência”, conforme Figura 21, ou no alerta do 

sino localizado na parte superior;  
 

b) Após selecionar grupo, clique na solicitação, conforme figura 21.  

 
Figura 21 - Central de tarefas 

 
 
c) Após clicar na solicitação, em uma nova tela, clique em “Assumir tarefa”, conforme Figura 22. 

 

 
Figura 22 - Assumir tarefa 

 
d) Em seguida, aparece todo o formulário preenchido na solicitação; 

 
e) Vale ressaltar que o anexo do “Eixo 12 – Programação do evento/projeto” consta em “Anexos” na parte 

superior, junto com os demais arquivos, conforme Figura 23; 
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Figura 23 - Anexos 

 
f) Após análise, a DISUP realiza uma avaliação, podendo validar a solicitação de patrocínio ou negar, deixando 

uma descrição. O solicitante receberá um e-mail com a justificativa do cancelamento, conforme Figura 24; 
 

 
Figura 24 - Validação DISUP 

  
 

g)  Após clicar no botão “Enviar” a DISUP poderá selecionar o responsável da “Área Técnica” e clicar no botão 
“Enviar”, conforme Figura 25; 
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Figura 25 - Selecionar Responsável 

 
h) Em seguida, clicar em acessar solicitação, conforme Figura 26; 
 

 
Figura 26 - Solicitação em andamento 

 
 

6.3. Etapa Área Técnica 
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a) O responsável da “Área Técnica”, irá clicar no botão “Movimentar”, conforme Figura 27; 

 
Figura 27 - Movimentar 

b) Após análise dos anexos, descrição das informações e visualização da avaliação da DISUP. A “Área Técnica” tem 
até 72h para anexar o parecer técnico aprovando ou reprovando a solicitação, conforme Figura 28; 

 

 
Figura 28 - Validação área Técnica 

 
c) Caso a solicitação tenha status aprovado ou reprovado, segue o fluxo para a DIREX, e as partes interessadas 

recebem um e-mail sobre o parecer da “Área Técnica”. 
 

6.4. Etapa para DIREX 

a) Em seguida, a DIREX tem o prazo máximo de até 15 dias para anexar a resolução da solicitação de patrocínio, 
conforme Figura 29. 
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Figura 29 - Assumir tarefa DIREX 

 
b) Após assumir a tarefa, a DIREX visualiza todas as informações cadastradas e arquivos anexados. Em seguida, a 

DIREX realiza ação de aprovar ou reprovar, anexando a resolução, e de forma obrigatória, justificar a ação no 
campo “Observação da DIREX”, conforme Figura 30.  

 

 
Figura 30 - Resolução DIREX 

 
c) Após finalização da solicitação na DIREX, na situação “Aprovado” será enviado um e-mail em paralelo para o 

solicitante/cliente e Área técnica. Que, o cliente dispõe de até 3 dias úteis para manifestar interesse e/ou área 
técnica entrar em contado no mesmo período; 

d) Se a solicitação for cancelada, todos os envolvidos recebem e-mail (Report). 

 

6.5. Etapa para CLIENTE/SOLICITANTE 

a) Com a solicitação aprovada e/ou um possível acordo, será necessário o cliente entrar em contato, conforme 
as informações apresentadas no e-mail, conforme Figura 31. 
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Figura 31 – E-mail para manifestar interesse (Solicitante) 

 

6.6. Etapa para ÁREA TÉCNICA 

a) Após manifestar interesse ou não, a área técnica deverá anexar evidências da ação, conforme Figura 31. 
b) Após anexar evidências, será enviado um e-mail (report) para todos envolvidos, incluindo (Jurídico e UCI).  

 

 
Figura 32 – Evidências da manifestação  
 

 


