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2. Objetivo

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

replanejamentos e 0 monitoramento das demandas do SEBRAETEC em execucao.

3. Responsavel e aprovador

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

Esta instrucdo de trabalho relaciona-se com o procedimento Gestdo Operacional da Demanda

SEBRAETEC.

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.

® bizag

Suite

Por favor, digite suas informacgdes de conta para
iniciar sessao
Utilizador

Palavra-passe
Dominio
es sebrae ferceiros

Iniciar sessao

® |embrar utilizador e palavra-passe
® | embrar utilizador
© Sempre pedir utilizador & palavra-passe

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

6.1. Aceitar / Rejeitar Demanda

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

caixa de entrada

- Todos 0S processes

&l Todos os Casos 1

» SEBRAETEC

N° Processo Processo vil Data de Criacdo Resolver até

08/06/2016 05:41

Elaborar Revisar Proposta

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

Clique no botdo 'Visualizar Demanda’ para exibir o formulario.

Visuallzar Demanda

08/06/2016 0943

Q

Apbés o cliqgue nesse botdo o formulario se abrira e serdo exibidas as seguintes

secdes/informacdes:

Secéao “Identificacdo da Demanda”
Informagdes sobre:

» Nome do gestor demandante;

YV V V V V

Area Demandante (nome da area demandante);
Metas Fisicas (projeto, acdo e centro de custo);

Detalhamento (descri¢éo, objetivo e resultados esperados);

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

Secao “Acao”

Informac@es sobre:

» Valor total da demanda e da sua complexidade/risco;

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

Empresas Envolvidas (setor, segmento e nome(s) da(s) empresa(s) a ser(em)
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» Valores Detalhados (valor por empresa beneficiada).
Valor Total da Demanda: R$3.200,00 Complex. / Risca: Baixo(a)
» Valores Detalhados
Razdo Soclal Tipo Documento Ndmero Documento Porte N° Func. Valor do Servigo
CNP) 31747231000157 ME 1 R$3.200,00

JOSEFA AVARISTO DE SOUZA

Detalhes

ApOGs contato com o cliente, caso necessario, para esclarecimento da demanda, a PST faz o

encaminhamento, selecionando ao final do formulario do Bizagi, a a¢éo desejada, sendo:
e Rejeitar Demanda = informar ao SEBRAE/ES que a PST n&do atendera a demanda.

Neste caso é obrigatério apresentar a justificativa no campo correspondente.

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

solicitar informacdes adicionais. Neste caso é obrigatério 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:

w Valores Detalhados

Razdo Soclal
|OSEFA AVARISTO DE SOUZA

Detalhes

Agdo:

Justificativa

Complex. / Risco: Baixo(a)

R%3.200,00

Tipo Documento Nimero Documento Porte Valor do Servigo

CNPJ 31747231000197 ME L RS$3.200,00

Rejeitar Demanda Solicitar Revisdo / Informaces Aceitar Demanda

Guardar Proximo

6.2. Analisar / Enviar Proposta

Clique na atividade “Analisar / Enviar Proposta” desejada para acessar a demanda.
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03 18/07/2017

bizagl

caixa de entrada

~ Todas os processos N° Processo Processo Atividade Data de Criagdo Resolver até

Elaborar Revisar Proposta

08/06/2016 10:06

08/06/201610:11 &

B Todos os Casos i

» SEBRAETEC

J& no formulério da demanda, serdo exibidas todas as informac¢des da demanda e, ao final,
duas opcdes de “Agao”.

Gestor Demandante: Adriana da Silva Rocha Telefone:

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

Projeto: Atendimento Individual - ADR Serra
Agao: Consultoria em gestio

Centro de Custo: 00804000002 Gestor: Adriana da Silva Rocha

> Detalhamento

¥ Enguadramento

» Empresas Envolvidas
v Acao

Valor Total da Demanda: R$3.200,00 Complex. / Risco: Baixo(a)

» Valores Detalhados

Agdo: @PDSIE Salicitar Revsﬁo@

Guardar Préximo

Ao selecionar a opgéo “Solicitar Reviséo / Informagdes”, sera disponibilizado um campo texto
para inser¢cdo de justificativa pela escolha da agdo. Em seguida deverd clicar no botéo
[Préximo] para concluir a atividade.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

— GESTAO DAS DEMANDAS
SE.B-L?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

03 18/07/2017

» Valores Detalhados

Agdo: Enviar Proposta (@ Solicitar Revisdo / Informacses
Justificativa

Guardar Préximo

Ao selecionar a opcao “Enviar Proposta”, serdo disponibilizados campos (todos com
preenchimento obrigatério) para insercéo de informacdes.

bizag @

Anterior
Agdo: &) Enviar Proposta Solicitar Revis3o / Informagdes
~ Proposta

|

Representante Legal Responsavel Témico

Consultores Técnicos (Comprovantes de Vinculo

Nenhum arquivo carregado

Nenhum registra

Cronograma Fisico/Financeirg,

Nenhum registro

* A previsdo de pagamento  PST, de cada entrega, serd em conformidade com o contrato a ser celebrado entre as partes.

(ConsideracBes Finals

Proposta Digitalizada

. . | .‘ | | .

Nenhum arguivo carregado

= Preencha as informagBes do formuldrio. Depols, clique em “Gerar arquivo p/ Impresséo”. Imprima o PDF gerado automaticamente
Proposta p/ Impressdo: Gerar arquivo p/ impressdo % »
— para a propasta, assine e anexe no campo “Proposta Digitalizada”.

Total de H.H. = informar a quantidade total de horas a ser alocada para atendimento a
demanda;

Prazo (Meses) = duracéo total da execucdo da demanda em nimero de meses;

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

GESTAO DAS DEMANDAS

SEBRAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO |  DATA
03 18/07/2017

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.

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 botéo, 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 (observar a necessidade de
anexar o(s) documento(s) de comprovacdo do vinculo no campo “Comprovantes de Vinculo”

citado anteriormente).

Reqistro Profissional: informar o numero do registro profissional do consultor, quando for
necessario.

Consultores Técnicos

Nome Especialidade Vinculo Registro Profissional

'y (7] =
*  “(Cancelar ®Guardar

. . B yar . ~
Ao terminar de preencher, clique em  BUSIEaF 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 =~ “2neelar,

Caso queira excluir algum consultor ja cadastrado, clique sobre seu nome e depois clique 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: GCS-IT-003
A— GESTAO DAS DEMANDAS

SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
T
03 18/07/2017
Consultores Técnicos
Nome Especialidade Vinculo Registro Profissional
CASTELO BRANCO ENGENHEIRC AGRONOMO Funcionario CLT 3 CREA/ES XXKX
CHARLES DARWIN ENGENHEIRO CIVIL SociofAcionista > CREAJES XXKX

©

Comprovantes de Vinculo = anexar os documentos que comprovam o vinculo do consultor

com a PST, conforme previsto no Edital de Credenciamento.

Orientacbes:

Clique no botéo para escolher o arquivo na janela pop-up “Carregar um arquivo”.

Clique no botéo [Escolher arquivo] para localizar e selecionar o arquivo a ser anexado.

Carregar um arquivo .

Selecionar um arquivo

Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Carregar Cancelar

&

Depois de selecionado, clique no botédo [Carregar] para concluir a anexag¢ao do arquivo.

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

como o valor e data prevista para a entrega.
Orientacdes:

Cliqgue 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 home da atividade a ser realizada, o campo
“Valor” preencha com o valor correspondente a atividade descrita anteriormente e no campo

“Data da Entrega” insira a data prevista para a entrega da atividade.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

— ~
SEB_RAE GESTAO DAS DEMANDAS
L SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
DSy
03 18/07/2017
EditarCronograma Fisico/Financeiro X
Atividade / Entrega do diagnéstico Ultima Parcela
Entrega:
Valor; R$500,00 Data da Entrega: 30/11/2016
Guardar Cancelar
Ao terminar de preencher clique no botdo [Guardar] para gravar as informacoes.
Cronegrama Fisico/Financeiro
N° Parcela = Atividade / Entrega Dt. Entrega Valor * Ultima Parcela
1 Entrega do diagndstico 30/11/2016 RS$500,00
R$500,00
+ & T B

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

a dltima, marque a opcao “Ultima Parcela”, desta forma um texto padrdo sera adicionado ao

campo “Atividade / Entrega”.

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

= adicionar nova atividade;

© = editar as informagfes de uma atividade ja adicionada;

“ = excluir uma atividade;

= consultar as informacdes de uma atividade.

Cronograma Fisico/Financeiro

N? Parcela * Atividade / Entrega Dt. Entrega Valor * Ultima Parcela
1 Entrega do diagndstico 30/11/2016 R$500,00
2 Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 30/12/2016 RS4.494,00 Sim
R54.994.00
Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?‘AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 03 18/07/2017

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

demanda.

Nota: quando o valor total da demanda for de até R$ 5mil, o cronograma devera conter uma
Unica entrega. Quando o valor total da demanda for superior a R$ 5mil, o valor da primeira

entrega ndo pode exceder a 10% do valor total da demanda.

Consideracfes Finais = campo de texto para insercdo de informagbBes adicionais

consideradas importantes para a analise da proposta.

Gerar arquivo p/ Impressdo = trata-se de um botdo, que uma vez acionado gera
automaticamente o arquivo da proposta em formato PDF de acordo com as informacfes que

acabaram de ser preenchidas.

Proposta Digitalizada = anexe aqui o arquivo digitalizado da proposta assinada pelo
representante legal e responsavel técnico para atendimento a demanda SEBRAETEC. Trata-se
do arquivo gerado pelo botdo [Gerar arquivo p/ Impresséo] devidamente assinado. Para

anexar, siga as mesmas orientacfes de como anexar um arquivo de Comprovante de Vinculo.
Ao concluir o preenchimento do formulario, este estaré apto a ser enviado ao SEBRAE/ES.

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

informacgdes ja inseridas no formulario e recupera-las posteriormente.

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

concluir a atividade enviando a proposta.

Confirma envio das informacdes?

| OK i Cancelar

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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— GESTAO DAS DEMANDAS CODIGO: GCS-1T-003
SEEAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
— 03 18/07/2017

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

confirmando assim a conclusdo da atividade.

bizagi '

Anterior

Atividade concluida com sucesso

Solicitacio de D 1a Técni

6.3. Agendar Atendimento

Logo apos a autorizagdo do SEBRAE/ES para inicio da execucgédo do servico, a Prestadora

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

- 1005 05 Processos N° Processo Processg Data de Criagdo Resolver atd
210 Flabsorat Revisat Proposta M ZNT 1418 300172017 1548 q
B Todos s rasos ] 2710412017 0000 =
OLURI2017 1637 =

&£ Monitoramento 21/03/2018 00:00

» SEBRAETEC
220372017 1426 290372017 1427

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

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

agendada para a primeira visita ao cliente. Veja tela abaixo:

W Acao

Data Limite 1° Contato: 20/03/2017
Pessoa Contatada: I

Data do contato: I

Data 1* Visita: I

Observacbes

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEEAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

03 18/07/2017

» Data Limite 1° Contato: campo preenchido automaticamente, data limite em que a PST
deveré entrar em contato com o cliente.

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 realizacdo da primeira visita ao cliente.

YV V V VY

Observagdes: digite outras informacgdes que julgar importantes.

Ao concluir o preenchimento dos campos acima, clique no botao [Proximo] para encerrar a

atividade no Bizagi.

IMPORTANTE: A partir da confirmacdo do agendamento por parte da equipe
SEBRAETEC, duas atividades sdo geradas no Bizagi para auxiliar a PST na gestao da

execucgdo de suas demandas: “Realizar Entregas” e “Solicitar Replanejamento / Aditivo”.

caixa de entrada

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

210 Elaborar Revisar Proposta 30/01/2017 1418 30172017 1548

27104/2017 00000 "
21/03/2018 00,00 =
41/03/2017 0000
30/06/2017 0000

B Todos os Casos 3
* 12 226 Honitoramento 0L/02/2017 1637
+ SEBRAETEC

a8/ HOnitoramento 22/03/2017 1426

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 Nata de Criacdo Resolver até

. = 2l Elaborar Revisar Proposta 30/01/2017 1418 INOL/Z01T 1548 Q4
7 e
! rmﬂs“am 230472017 0000

2110372018 00:00

01/02/2017 1637

RED

» 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:

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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— ~ CODIGO: GCS-IT-003
SEB—R E GESTAO DAS DEMANDAS
.......A SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
Ermm—
03 18/07/2017
¥ Entregas
N° Parcela © Atividade / Entrega Data da Entrega Valor Previsto Valor Faturamento Situacso Enviar?
1 ENTREGA 1 31/03/2017 RS500.00 RS500,00 Nao Enviado(a)
2 ENTREGA 2 R$1.280,00 RS1.2680,00 Nao Enviado(a)
3 ENTREGA 3 R51.500,00 R$1.500,00 No Enviado(z)
4 ENTREGA 4 R$1.000,00 R$1.000,00 No Enviado(z)
5 Entrega do Relatdrio Final a0 SEBRAE R$1.000,00 R$1.000,00 Ndo Enviado(z)
R$5.280,00
P
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 botdo © no canto

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

Editar Entregas

ATVIGage / ENTrega
ki Valor Previsto: R$500,00
ENTREGA 1
Situagso: Nao Enviado(a)
Valer Faturamento: R$500,00
Enviar?:

Evidéncias Anotacies

»

MNenhum registro
+ B
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 relacdo ao valor planejado.

» Enviar?: Marque essa opcao para informar a entrega.

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

+

no botéao no canto inferior esquerdo da grid.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: GCS-IT-003

SEBRAETEC PELA PST REVISAO
03

DATA
18/07/2017

Data de Inclusdo; 13/03/2017 11:44:13 Incubadora de Empresas de Base Tecnoldgica

Arquivo

Descricdo

Incluido por:
F% Tecvitdria

Nenhum arquive carregado

Guardar Cancelar

Cligue no botao

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

Carregar um arquivo

Selecionar um arquivo

| Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Carregar Cancelar

o Cligue no botdo [Escolher arquivo] para localizar o arquivo a ser

anexado. Ao concluir cligue no botdo [Carregar].

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

e/ou outra informacado que julgar necesséria.

Em seguida clique

no botéo [Guardar] para salvar as informacoes.

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

preparar.

Caso queira entregar mais de uma atividade de uma so vez, basta repetir os passos acima

para todas as atividades desejadas. Ou seja, um ‘pacote de entrega’ pode conter uma ou

mais parcela/ativid

ade.
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— GESTAO DAS DEMANDAS CODIGO: GCS-1T-003
SE.EEAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
— 03 18/07/2017

Ao terminar de preparar a(s) entrega(s), cligue no botdo [Enviar Entregas Selecionadas]

para concluir a atividade.
Guardar 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 Valor Faturamento Situagdo Enviar?
1 ENTREGA 1 R$500,00 R$500,00 £m Aprovacio
ENTREGA 2 30/04/2017 R$1.280,00 R$1.280,00 Nio Enviado(z)
ENTREGA 3 R$1.500,00 R$1.500,00 Nio Enviado(a)

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

Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 31407720017 R$1.000,00 RS$1.000,00 Nao Enviado(a)

R$5.280,00

[E R TR 1

A coluna Situacéo varia assim:

N&o Enviado(a): Quando a PST ainda ndo entregou a atividade planejada;

Em Aprovacao: Quando o SEBRAE/ES esta analisando a(s) atividade(s) entregue(s);
Aprovado: Quando o SEBRAE/ES ja aprovou a entrega realizada;

Pago: Quando o SEBRAE/ES concluiu o pagamento da entrega.

YV V V VY

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

¥ Entregas
N° Parcela * Atividade / Entrega Data da Entrega Valor Previsto Valer Faturamento Situacdo Enviar?
1 ENTREGA 1 R$280.00 R$280,00 Pago(a)
2 ENTREGA 2 R$2.500,00 R$2.500,00 Nio Enviado(a)
3 Emtrega do Relatério Final ao SEBRAE R$2.500,00 R$2.500,00 Nio Enviado(a)
R$5.260,00
N0 € possivel realizar entregas no momento. H& um processo de RescisSo/Distrato em andamento
Guardar
Classificagao Servi¢co de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: GCS-IT-003

SEBRAETEC PELA PST REVISAO
03

DATA
18/07/2017

6.4.1. Anexar NF e Enviar Documentos:

Caso a entrega realizada, conforme o item 6.4, seja aprovada

pelo SEBRAEJ/ES, a

atividade “Anexar NF e Enviar Documentos” chegara na caixa de entrada do Bizagi da

PST.

Processo Atividade Data de Criado Resolver alé

» Torlos o processos N® Processo
s 210 Elaborar Revisar Proposta 30/01/2017 1418 3012017 1548
T e hio
< Aios s Cases - L 2710442017 0000
226 Maonitoramento mento | Aditng YU 0La A8 37 21/03/2018 0000
SEBRAETEC e - -
' - 30/04/2017 D000 =
497 Monitaramento 22/03/2017 14:26 31/08/2017 00.00 =3
8¢ ADTOVEr & Pagar Entregas 237032017 1031 24/03/2017 1049
Ao clicar nesta atividade, uma nova tela se abre:
v Agdo
Instruges para emiss&o da NF
1 - Anexe a Nota Fiscal referente s entregas a seguir.
2- Prepare a documentagSo fisica necesséria e providencie a entrega para a equipe do SEBRAETEC.
Namero Nota Fiscal: |
Nenhum arquive carmegado
MNota Fiscal:
Pacote de Entrega N°: 1 Data do Envio: 13/03/2017 11:50
Situagdo: Aprovado(a) Data da Aprovagso: 13/03/2017 13:37

* Entregas
Parcela ©

1

Atividade / Entrega Data Prevista
ENTREGA 1 31/03/2017 RS500,00
R$500,00

Valor Faturamento

Observe se ha instrucbes para a emissado 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 botéo

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

Classificacéao
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CODIGO: GCS-IT-003

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEﬂ?‘AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 03 18/07/2017

>

Carregar um arquivo

Selecionar um arquivo

| Escaolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Carregar Cancelar

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

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

Pacote de Entrega N°: campo de preenchimento automético com o nimero 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.

Situacao: campo de preenchimento automatico com a situacédo da entrega.

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

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

atividade e clicar no botdo =~ vocé visualizara a documentacéo que foi entregue para

a mesma.

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

atividade do Bizagi.

IMPORTANTE: ndo se esqueca de entregar fisicamente & equipe SEBRAETEC os
demais documentos necessarios ao pagamento, conforme previsto no Edital de

Credenciamento SEBRAETEC vigente e/ou seus anexos e/ou Manual Operacional.

ApGs o pagamento ser efetivamente realizado pelo SEBRAE/ES, a situacdo da(s)
atividade(s) pagas(s) muda(m) para “Pago(a)”.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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—_— ~ CODIGO: GCS-IT-003
A— GESTAO DAS DEMANDAS

SEﬂ?AE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA

03 18/07/2017
~ Entregas
N Parcela = Atividade / Entrega Datada Entrega Valor Previsto Valor Faturamento Siuaco Enviar?
1 ENTREGA 1 3110372017 R$280.00 R$280,00
2 ENTREGA 2 I0V04/2017 [ R$2.000.00 R$2 000,00 N30 EMato(a)
3 Entrega do Relattrio Final 30 SEBRAE 31/07/2017 R$3 000,00 R$3.000,00 Mo Enyiado(a)
R$5.280.00
Cuardar Enviar Entregas Selecionadas

6.5. Solicitar Replanejamento / Aditivo:

O replanejamento é 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 o5 processos N Processo Processo Atividade Data de Criacdo Resolver até
30/01/2017 14118 30/01/2017 15:48

27/04/2017 00000
21032018 00000

[, £10 Elaborar Revisar Proposta
£ Todos os Cases 22
& T 226 Moniloramento 01/02/2017 1637
« SEBRAETEC
30/04/2017 0000

31/08/2017 00000

487 22/03/2017 14.26

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

w Plano Atual

Valor Total da Demanda: R$5.280,00 Data Vigéndia: 29/08/2017
W
N° Parcela Atividade / Entrega Data da Entrega | Data do Envio | Data da Aprovagio | Valor Previsto | Valor Faturamento Situacio N° Pacate Nota Fiscal
1 ENTREGAL 13003/2017  13/03/2017  R$500,00 RS500,00 Paga(a) 1 Contatos ROBERTA xisx
2 ENTREGA Z 3010472017 RS128000  RSLZ8000  NioEmviado(3)
3 ENTREGA 3 w RSL50000  RSL50000  NioEnviado(a)
4 ENTREGA 4 30/06/2017 RSLO0000  RSLODDOOD N Enviados)
5 Entrega do Relztério Finzl a0 SEBRAE m RS100000  RSLO00O0  NioEmviado(a)
RS5.280,00
V=]

Preparar Replanejamento

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

ficam disponiveis para alteracéo.

! Quando ha um replanejamento/aditivo em andamento, as atividades “Realizar Entregas” e “Solicitar
Replanejamento/Aditivo” ficam indisponiveis.

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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CODIGO: GCS-IT-003

= ~
SEB—R E GESTAO DAS DEMANDAS
_A SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e
03 18/07/2017
v Replanejamento
Valor Faturado: R$500.00 +Valor Previsto: R$4780,00 =Valor Total da R$5.280,00 Data Vigéncla 29/09/2017
Demanda (Atualizado): (Atualizada)
* Replanejamento de Entregas
N Parcela Atividade / Entrega Dt Enfrega Valor Previsto Uitima Parcela
s ENTREGA 2 30/04/2007 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 R$1.000,00 {;]
RS$4.780,00
i (B
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 botéo

+

Depois de realizada as alteracbes desejadas cliqgue no botdo [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 numero de parcelas do planejamento

original.

No exemplo abaixo foram alteradas as parcelas 3 e 5:

* Replanejamento de Entregas

N°Parcela © Atividade / Entrega Dt Enrega Valor Previsto Unima Parcela
2 ENTREGA 2 30/04/2017 RS$1.280,00
E ; ENTREGA 3 15/06/2017 R$1.000,00
4 ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000,00
5 Entrega do Relatorio Final a0 SEBRAE 30/08/2017 R$1.500,00 l:d
R$4.780,00
+ o B
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.
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SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS

CODIGO: GCS-IT-003

SEBRAETEC PELA PST REVISAO
03

DATA
18/07/2017

Enquanto houver entregas pendentes de aprovacéo pelo SEBRAE/ES ou distrato/rescisao

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

w Plana Atual

Valor Total da Demanda: R55280.00 Data Vigéncia 30/08/2017
-
N* Parcela Atividade / Entrega Diata da Entrega Data do Emvdo Data da Aprovacao Walor Previsio Valorf Faturamento Situacan N*Pacote  Nola Fiscal
1 ENTREGA 1 JLI03/2017 2310372017 R$280.00 RS280.00 2
2 ENTREGA 2 30042017 | R$2.000,00 R$2.000,00 Nag ErvTadog)
3 Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 3uorRm7 R53.000.00 R53.000.00 Nao Enviado{a)

RS5 280,00

ATENCAC: N3o & possivel replanejar. Existem entregas em aprovag3o ou hd um processo de Distrato/Restis3o em andamentn Q

Cuardar

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 alteragcao por

meio de Termo Aditivo. Neste caso € necessario apresentar uma justificativa para solicitar

o mesmo. Ao fazer as alteragcbes e apresentar a justificativa, clique no botédo

[Solicitar Replanejamento + Aditivo] para continuar.

% Replanejamento de Entregas

N° Parcela

2

3
4
5

&l
Bl

Atividade / Entrega Dt. Entrega Valor Previsto Untima Parcela
ENTREGA 2 304/04/2017 R$1.280,00
ENTREGA 3 15/06/2017 R$1.000.00
ENTREGA 4 30/06/2017 R$1.000.00
Entrega do Relatdrio Final ao SEBRAE 01/10/2017 R$1.500,00 @
R$4.780,00

Atengio: A data planejada para (itima entrega requer a abertura de um processo de adivito de prazo.

Justificativa para Aditiva de Prazo

Guardar Solicitar Replanejamento + Aditivo
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CODIGO: GCS-IT-003

— GESTAO DAS DEMANDAS
SEEAE SEBRAETEC PELA PST REVISAO DATA
e 03 18/07/2017

7. Informacdes Adicionais

e Caso a proposta seja selecionada, no momento de assinar a Carta Contrato a

Prestadora de Servico Tecnolégico devera entregar fisicamente a proposta de plano de

trabalho que foi anexada eletronicamente.

e As entregas parciais devem estar de acordo com o cronograma fisico financeiro

aprovado e ficha técnica da solucao.

8. Formuléarios e modelos

N&o se aplica

9. Responsabilidades

Principais atividades

Responsabilidades

Insercdo do plano de trabalho (proposta) de

prestacéo de servigos tecnoldgico.

Prestadoras de Servicos Tecnolbgicos

Contatar cliente.

Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos

Realizar entregas.

Prestadoras de Servicos Tecnolégicos

Propor replanejamento / aditivo.

Prestadoras de Servigos Tecnolégicos

Emitir nota fiscal.

Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos

10.Historico do documento

Reviséo Responsavel Alteracdes

Justificativa Data

UAIS — Unidade de
00 Acesso a Inovagéo -

e Sustentabilidade

Necessidade de orientar
0 envio da proposta pela
Prestadora de Servico | 20/04/2016
Tecnoldgico ao
SEBRAE/ES

Classificagao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
Publico Espirito Santo - SEBRAE/ES 21 de 22




SEBRAE

GESTAO DAS DEMANDAS
SEBRAETEC PELA PST

CODIGO: GCS-IT-003

REVISAO
03

DATA
18/07/2017

Revisado

Responsavel

Alteracdes

Justificativa

Data

01

UAIS — Unidade de
Acesso a Inovacao

e Sustentabilidade

- Excluséo do
campo prazo
(meses);

- Geracao
automética de
proposta em PDF,;
- Ajustes no
preenchimento do
cronograma

fisico/financeiro.

processo.

Melhoria continua do

21/10/2016

02

UAIS — Unidade de
Acesso a Inovacao

e Sustentabilidade

- Alteracao do titulo;
- Ajuste no Objetivo;
- Acrescentado a
secdo Atividades os
seguintes topicos:
* Agendar
Atendimento,

* Realizar Entregas,
* Solicitar
Replanejamento /
Aditivo;

- Ajuste no item

Responsabilidades.

aditivo.

Inicio da operacéo no
Bizagi das atividades de

monitoramento e termo

09/06/2017

03

UAIS — Unidade de
Acesso a Inovacao

e Sustentabilidade

- APST pode
apresentar proposta
com valor inferior ao

valor da demanda.

02/04/2017.

Revisdo do Edital
SEBRAETEC referente a

18/07/2017

11.Reaprovagéo/cancelamento

Revisédo

Responsavel

Justificativa

Data

Classificacéao
Publico

Servi¢co de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do

Espirito Santo - SEBRAE/ES

Pagina
22 de 22




	1. Sumário
	2. Objetivo
	3. Responsável e aprovador
	4. Procedimentos relacionados
	5. Termos e Definições
	6. Atividades
	6.1. Aceitar / Rejeitar Demanda
	6.2. Analisar / Enviar Proposta
	6.3. Agendar Atendimento
	6.4. Realizar Entregas
	6.4.1. Anexar NF e Enviar Documentos:

	6.5. Solicitar Replanejamento / Aditivo:

	7. Informações Adicionais
	8. Formulários e modelos
	9. Responsabilidades
	10. Histórico do documento
	11. Reaprovação/cancelamento

