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1. Objetivo

Prezados Senhores,

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio sobre as implementagdes realizadas para sua
empresa.

Todas as funcionalidades descritas neste manual tém como base do que esta descrito no documento
“Especificacdo de Customizagdo”.

Conforme descrito na especificagdo, eventuais pedidos de alteragdo na customizacdo apds seu
desenvolvimento e entrega, devera ser analisado pela equipe Fabrica de Software.

Conforme o resultado da analise a alteracdo poderd ser alvo de uma nova proposta (isso envolvera a
elaboragdo de um novo escopo e novos custos para a sua empresa) ou, dependendo da simplicidade,

melhoria de usabilidade e outros fatores, poderdo ser implementados sem novos custos.

2. Sintese

De acordo com o levantamento feito no cliente, esse documento contemplard as demandas de
customizacdo identificadas durante a fase de levantamento de processos do SEBRAE NACIONAL para
implementacdo do Sistema de Gestdo de Credenciados — SGC com o foco nos Agentes de Orientagdo
Empresarial (AOE).

Este manual tem a finalidade em auxiliar os usudrios que utilizardo o sistema de credenciados. O processo
de credenciamento e a gestdo de consultores pelo Sistema SEBRAE estdo previsto no Regulamento do
SGC. Para que isto ocorra, a Fabrica de Software ird customizar um sistema acessivel, de facil
navegabilidade, funcionalidades e com as integracBes necessdrias ao CORPORERM. Possibilitando
agilidade no processo e automatizagdo nas etapas:

=  Credenciamento (inscri¢do, habilitacdo e certificacdo da capacidade técnica) de consultores;

=  Cadastramento;

= Contratagdo e controle de horas;

=  Avaliacdo da prestacdo de servicos;

= Alnterligacdo com todas as unidades estaduais do Sistema SEBRAE e a gestdo das informaces para

tomada de decisGes gerenciais.
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3. Portais disponibilizados

O sistema é composto pelos seguintes portais:
1. Portal Administracdo
Este portal é voltado para os colaboradores do sistema SEBRAE.
2. Portal de Inscrigdo
Este portal é voltado para as Pessoas Juridicas que desejam se credenciar no SEBRAE.
3. Portal do Credenciado
Este portal é voltado para as Pessoas Juridicas que sdo credenciadas no SEBRAE.
4. Portal da Avaliacdo
Este portal permite que os clientes, que foram atendidos pelos credenciados do SEBRAE, avaliem a

prestacdo de servico do credenciado.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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4. Padronizagdo das telas

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

As funcionalidades do sistema seguirdo o padrdo abaixo:

Menu do
sistema

Cadastro

Areas de Conhecimento

Submenu do
sistema

Metodologia
Documentos.
Documentos
Pardmetros

Sequranca

Comunicacdo

Area que exibe a grade de
informagdes gerada com o
resultado da pesquisa. O
resultado sera exibido de 10
em 10, criando assim a

paginagdo quando necessa’rio/

Cancelar

Salvar

Nowvo

m
x,
X =3
=

SEBRAE

Servigo Brasileiro de Apoio 4s
Micro e Pequenas Empresas

Inicio > Cadastro > Documentos > Documentos

Documento:
Ativo:

Tipo de Pessoa do Documenta:

SGC - Sistema de Gestéo de Creden

Usudrio: mestre

[ I

[T profissional Autdnomo [ Pessoa Juridica [ Profissional Indicado ™

Cancelar Salvar

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Tipo de Pessoa do Documento:

Marcar Todos

Oac DOa Dam Dar Cea Oce Bor Ces Deo
Cma Fme Cms Cmr Cea Cles Clee Clpr Cler
Cr Crn Cro Crr Crs [Csc Cse Csp Do
#Ina

|7 profissional Autdnomo [~ Pessoa Juridica [~ Profissional Indicado

Descricdo ou parte da descricio:
Selecione a(s) UF(s):

=

/l

[Documentos

¥ [Editar| Documento UF |Ativo
L] ‘Comprovante de inexisténcia de vinculo de exclusividade Y]
A Comprovante de Regularidade com a Seguridade Social N | &
Ll Comprovante de Regularidade Fiscal com 2 Fazenda Municipal {ISS) [TAN -]
A Cdpia da Inscricio no Conselho Profissional, se houver [ ]
L] Cdpia do CPF M| &
A Cdpia da carteira de Identidade N &
A Comprovante de Escolaridade M| &
A Atestados ou DedlaracBes Fornecidos pelos Clientes Atendidos N | &
A Atestados ou Declaracfies Fornecidos pelos Clientes Atendidos M| &
| Atestados ou Dedlaragies Fornecidos pelos Clientes Atendidos N | @
Total Paginas: 3 1 2 3 M

Legenda
iSituacdo: Ativo: @&

Inativo: @

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Usudrio logado, UF do usudrio e
botdo Sair do sistema.

J//-'\rea para entrada de dados
N—

‘| Area para pesquisa

]

Volta os dados da “drea de entrada de dados” com os valores de origem.

Salva os dados informados na “area de entrada de dados”.

Prepara a “drea de entrada de dados” para receber novos valores

Busca no sistema informagBes que sejam equivalentes aos informados na
“area para pesquisa”. Se a busca encontrar dados, a “drea que exibe o
resultado da pesquisa” mostrard as informacdes existentes. Se a busca ndo
encontrar dados, serd exibida a mensagem “Nenhum registro encontrado”.

Botdo de exclusdo, exibido na “grade de informacgdes”. Ao solicitar a exclusdo
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Deseja realmente excluir a(s) metodologia(s) selecionada(s)?

Acdo do botdo SIM: O registro serd excluido do sistema.
Acado do botdo NAO: O registro permanecera no sistema.
As exclusGes de registros na grade de informacGes somente poderdo ser
permitidas caso ndo esteja vinculada a alguma outra funcionalidade. Para
isso, o sistema ird fazer algumas consisténcias e possibilitar, pelo Filtro de
Exibicdo da grade de informacGes existentes nas telas, apenas a exclusdo de

registros possiveis. Ou seja, registros que ndo puderem ser excluidos serdo

apresentados com a respectiva linha/coluna sem o campo|:I para

marcacao.

O campo D para marcacdo possibilitara ao usuario selecionar mais de um

registro para que haja exclusdo multipla.

Botdo de editar, exibido na “grade de informacgdes”. Ao solicitar a edicdo, os
__1 dados do registro selecionado irdo para “drea de entrada de dados”, assim o

usuario podera fazer as devidas alteragGes/consulta.

Botdo imprimir resultado, exibido na “grade de informacGes”. O usuario

podera imprimir ao selecionar algum dado do registro.

Tempo de sessdo, o relégio que marca o tempo limite de expiragdo da pagina

‘ﬁ Tempo de sessao: 39:48
(timeout).

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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5. Telas de Login
5.1. Pré-CondigGes

Para que o primeiro acesso ao sistema seja realizado, sera criado pela customizagdo um usudrio mestre
do sistema para a UGP do SEBRAE/Nacional. Este usudrio permitird o cadastro aos demais usuéarios do

SEBRAE NA e Gestores das UF’s.
5.2. Descrigdo

Nesta tela o usudrio deve digitar o usuario e sua respectiva senha. Este usudrio e senha deverdo estar

previamente cadastrados e ativos no sistema (ver item Cadastro de Usudrios e Perfis neste documento).

Usudario
|

Senha

Cligue agui se esqueceu sua senha.

Cligue agui para alterar sua senha.

Figura 1 - Tela de Login

O sistema validard este usuario e senha e a partir dele identificara a UF vinculada ao usuario que esta
logando. Se o usudrio e/ou senha estiverem incorretos os sistemas alertard o usuario com a seguinte

mensagem:

Usudrio
[ |

Senha

O login & senha digitados sdo incorretos.

Cligue agui se esgueceu sua senha.
Cligue agui para alterar sua senha.

Figura 2 - Usudrio e/ou senha incorretos

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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O link “Clique aqui se esqueceu sua senha’ devera ser utilizado quando o usuario esquecer sua senha de

acesso.

Para a recuperacdo da senha serd enviado um e-mail com o dado solicitado. Para isso, o usuario deve

informar seu Login de acesso ao sistema e apds clicar no botdo Enviar Senha. Neste momento o sistema

enviard e-mail para o destinatario que deve estar parametrizado no Cadastro de Usuarios.

Usudrio

Senha

Clique aqui se esqueceu sua senha.
Clique aqui para alterar sua senha.”

Usudrio

Figura 3 - Tela de Recuperagdo de Senha

O usuario também podera alterar sua senha de acesso ao clicar no link ‘Clique aqui para alterar sua

senha’. Para isso, deve-se informar: login, a senha atual, a nova senha e a confirmac¢do da nova senha.

Importante:

1. Asenhade acesso deve atender aos seguintes critérios:

a.

b.

Ter no minimo oito (8) caracteres;

Conter no minimo uma (1) letra minuscula (a-z);

Conter no minimo uma (1) letra maiuscula (A-2);

Conter no minimo um (1) nimero (0-9);

Conter no minimo um (1) caractere especial (ex.: “!”, “@”, “#”, “S”, “%”, “&”,”*”, “{“, “V');
N&o conter trés (3) caracteres idénticos consecutivamente: (ex.: aaa, 444);

N&o conter trés (3) caracteres sequenciais consecutivamente: (ex.: abc, 123);

N&do conter nome ou sobrenome do usuario.

2. Anova senha deve ser diferente da senha atual e da anterior.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Usuario

Senha

Usudrio

Cligue agui se esqueceu sua senha
Senha
Cligue agqui para alterar sua senha. | |

Mova Senha

Confirmar Senha

| |

Figura 4 - Tela de Alteragdo de Senha

Depois de efetuado o login o sistema abrira exibindo o Menu disponivel para o usudrio. Havera exibicdo
do usuario e UF logados.

Para sair e voltar a tela inicial de login foi implementado o link ‘Sair’.

SGC - Sistema de Gestao de Credenciados

S—
[—c=x
SEBRAE i fviena: emprasas”
T

Usudrio: mestre UF: Nacional

& Tempo de sessdo: 1

Figura 5 - Menu
Link para Sair

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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6. Parametros
6.1. Submenu: Parametros

No menu de “Cadastro > Parametros” estardo disponiveis os seguintes submenu: Parametros e

Relatérios.

6.1.1. Pré-CondicGes

E necessaria permissdo de acesso no menu “Cadastro > Parametro > Pardmetro” para o usuario logado.
6.1.2. Descrigao

Aba Parametros Gerais

1. Periodo para limpar dados de candidatos que ndo concluiram a inscricdo
O usuario informara a quantidade em meses que o sistema ird considerar para efetuar a limpeza da
base dos candidatos que ndo finalizaram a inscricdo. Para contagem deste prazo, o sistema se
baseard na data de abertura das inscricGes do ultimo edital que o candidato iniciou as inscrigdes.
Cada UF deve configurar este campo.

2. Periodo para limpar dados de candidatos que ndo participaram de processo seletivo
O usuario informara a quantidade em meses que o sistema ird considerar para efetuar a limpeza da
base dos candidatos que estejam com a situagdo de finalizado/concluido e que ndo tenha participado
de nenhum processo de credenciamento. Para contagem deste prazo, o sistema a se baseara na data
de abertura das inscri¢g@es do ultimo edital que o candidato concluiu as inscri¢des.
Os dados de candidatos reprovados em processos de credenciamento ndo podem ser excluidos, pois
devem ficar armazenados como histérico para possiveis auditorias.
Cada UF deve configurar este campo.

3. Perfil Mestre
Exibird a relacdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como Mestre no sistema. Apds essa primeira definicdo somente o Gestor NA
tera acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

4.  Perfil do Gestor NA
Exibird a relacdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como Gestor NA no sistema. Apds essa primeira definicdo somente o Gestor
NA terd acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

5. Perfil do Gestor UF

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Exibird a relagdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como Gestor UF no sistema. Apds essa primeira definicdo somente o Gestor NA
terd acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

6. Perfil do Responsavel pela Contratagdo
Exibird a relacdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como Gestor UF no sistema. Apds essa primeira definicdo somente o Gestor NA
terd acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

7. Perfil Gerente
Exibird a relagdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que serd considerado como Perfil Gerente no sistema. Apds essa primeira definicdo somente o
Gestor NA tera acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

8. Perfil para solicitagdo de aprovacdo de Especialidade
Exibird a relagdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que serd considerado como “Perfil para solicitacdo de aprovacdo de especialidade” no sistema. Apds
essa primeira definicdo somente o Gestor NA terd acesso a este campo.
A configuragdo feita pelo Gestor NA valerd para todas as Ufs.

9. Perfil para Aprovacdo de Especialidade
Exibira a relagdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que serd considerado como “Perfil para Aprovagao de Especialidade” no sistema. Apds essa primeira
definicdo somente o Gestor NA terd acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

10. Perfil Area Demandante
Exibird a relacdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usudrio Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como “Perfil drea demandante” no sistema. Apds essa primeira definicdo
somente o Gestor NA tera acesso a este campo.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

11. Perfil Insercdo de Avaliacdes
Exibird a relacdo dos perfis ativos do sistema. Inicialmente o usuario Mestre deve informar o perfil
que sera considerado como “Perfil insercdo de avaliagBes” no sistema. Apds essa primeira definicdo
somente o Gestor NA tera acesso a este campo.
A configuracgdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

12. Utilizar Auto-Login nesta UF?

~

Exibirad as opgbes “Sim” e “Ndo”.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Se o SIM estiver definido significa que quando o colaborador do Sistema SEBRAE acessar o Portal
Administracdo o mesmo ndo precisara efetuar o login, pois serd utilizada a integragdo com o
Windows. Desde que o usudrio do SGC seja igual ao usuario do Windows no dominio do SEBRAE.
Se o NAO estiver definido significa que quando o colaborador do Sistema SEBRAE acessar o Portal
Administracdo o mesmo deve informar seu usudrio.
Cada UF deve configurar este campo.

13. Tempo maximo de descredenciamento
Somente o Gestor NA/Mestre ird informar a quantidade de meses que o credenciado permanecera
com a situacdo igual a “Descredenciado”. O mesmo valerd para todas as UF’s e o Nacional.
A configuragdo feita pelo Gestor NA/Mestre valera para todas as Ufs.

14. Intervalo da Contratacdo
O usuario devera informar o intervalo, em meses, que o periodo de vigéncia da contratacdo podera
atingir. Este campo aceitard valores entre 1 a 48.
Cada UF deve configurar este campo.

15. Prazo de Aceite da Contratacdo
O usudrio deverd informar o prazo, em horas, que o credenciado selecionado no Rodizio da
Contratacdo tera para informar se aceita ou ndo participar do contrato. Este campo aceitard valores
entre 1 a 100.
Cada UF deve configurar este campo.

16. Prazo para Segundo Aviso de Aceite
O usuario deverd informar o prazo, em horas, que o credenciado selecionado no Rodizio da
Contratacdo terda para informar se aceita ou ndo participar do contrato. Este campo aceitard valores
entre 1 a 100.
Este campo serd utilizado no sistema somente se o credenciado ndo responder no prazo do primeiro
aceite “Prazo de Aceite da Contratagdo”.
Cada UF deve configurar este campo.

17. Prazo de Aceite da Contratagao de Credenciado em Outra UF
O usudrio devera informar o prazo, em dias, que o Gestor UF aceitara a participacdo do credenciado,
de sua BASE, na contratacdo de outra UF. Este campo aceitara valores entre 1 a 30.
A configuracgdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.

18. Quantidade de Assinaturas
O usudrio devera informar quantidade de assinaturas que serd solicitada no relatério da minuta. Este
campo aceitara valores entre 3 a 3.
Cada UF deve configurar este campo.

19. Prazo de Bloqueio de Avaliagao
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

20.

21.

22.

23.

24.

25.

O usuario devera informar quantidade de dias para iniciar o bloqueio da contratagdo sem avaliagdo.
Este campo aceitard valores entre 0 a 20.

Prazo de vinculagdo

O usudrio devera informar quantidade de dias que um credenciado Indicado poderd ficar com a
situacao igual a “Vinculagdo Pendente”. Este campo aceitara valores entre 0 a 99.

Perfil Aprovador 1

Exibird uma lista com a relacdo dos Perfis ativos no sistema. O usuario devera informar qual o Perfil
atuard como 12 Aprovador no sistema.

Perfil Aprovador 2

Exibird uma lista com a relacdo dos Perfis ativos no sistema. O usuario devera informar qual o Perfil
atuard como 22 Aprovador no sistema.

Perfil Aprovador 3

Exibird uma lista com a relacdo dos Perfis ativos no sistema. O usuario devera informar qual o Perfil
atuard como 22 Aprovador no sistema.

Desconsiderar a situagdo “Credenciado em Avaliagao”

Exibird as opgdes: Sim e Nao.

Somente os usuarios com perfil de Gestor NA e Mestre poderdo informar este campo, ou seja, o
valor informado devera refletir em todas as Ufs. Os demais usudrios poderdo apenas visualiza-lo.

Se este parametro estiver marcado como SIM significa que a situa¢do ‘Credenciado em Avaliagdo’
ndo serd exibida no sistema, caso contrario sera exibido.

Permitir Optantes pelo Simples

Exibird as opgdes: Sim e Nao.

APENAS o Nacional podera parametrizar este campo (Gestor NA e Mestre) e, caso esteja marcado o
“SIM”, deverd aceitar Optantes pelo Simples na inscricdo para a CONSULTORIA e INSTRUTORIA,
devido as alteragGes da Lei Complementar 123/06.

Quando o usudrio clicar no botdo SALVAR da tela de parametros o sistema faz a seguinte validagdo:
25.1.Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estava definido como SIM e foi alterado para

NAO

O sistema exibira a mensagem abaixo:
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0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdao Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao alterar o parametro 'Permitir Optantes pelo SIMPLES'
para 'Ndo', o sistema ira atualizar para "Em restricio” a
situagdo de todos os credenciados enquadrados no
SIMPLES e inativara todos os relatos associados as

naturezas de Consultoria e Instrutoria.

Confirma esta alteracdo?

= Seclicarem SIM

O sistema buscara todas as PJ que é Optante pelo Simples, e que ndo possui associacdo

com a contratacdo (SGC ou AOE) nas seguintes situacdes: Agenda Confirmada, Agendada,

Aguardando Aceite, Aguardando Autorizagdo e Em Andamento. Apds identificar essas PJ o

sistema ira:

o

o

o

Alterar a situagdo da PJ e seus Indicados para “Em restricdo”.

Inativar todos os relatos da PJ e de seus Indicados.

No log de alteracdo da situacdo, tanto para PJ quanto Indicado, sera colocada a frase
abaixo como justificativa.

Credenciado em restricdo por ter sido enquadrado no SIMPLES, devido alteracdo no
parametro ‘Permitir Optantes pelo Simples’.

Observacdo: gravar data/hora e usuério que efetuou a alteragdo no pardmetro.

Na justificativa de inativagdo dos relatos, tanto para PJ quanto Indicado, serd colocada a
frase abaixo:

Relato inativado pelo fato do credenciado ter sido enquadrado no SIMPLES, devido
alteragdo no parametro ‘Permitir Optantes pelo Simples’.

Observacdo: gravar data/hora e usudrio que efetuou a alteragdo no parametro.

Gravar em tabela customizada todas as PJ e seus Indicados que foram alterados
(situacdo e relato) devido a alteragdo no pardametro ‘Permitir Optantes pelo Simples’. Os
dados que devem ser incluidos sdo: CNPJ, CPF, Data que ocorreu a alteragdo, Hora que

ocorreu a alteragdo, Usuario que efetuou a alteracdo no parametro.

Apos finalizar as alteragcGes relacionadas acima o sistema exibird a mensagem “Dados

atualizado com sucesso”.

= Seclicar em NAO
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O valor do parametro “Permitir Optantes pelo Simples” sera igual a SIM e nenhum

credenciado tera sua situacdo alterada e relato inativado.
Se o Gestor NA/Mestre tiver alterado outro campo, além do “Permitir Optantes pelo

Simples”, o sistema ird salvar a alteragao.

25.2.Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estava definido como NAO e foi alterado para
SIM

O sistema exibira a mensagem abaixo:

Ao alterar o pardmetro 'Permitir Optantes pelo SIMPLES' para
'S5im’, o sistema ira atualizar para "Credenciado ativo" a
situagdo de todos os credenciados que ficaram 'em restrigdo’
devido a alteragdo deste pardmetro para ndo. Além disto,
todos os relatos desses credenciados ficardo ativos.

Confirma esta alteragdo?

= Seclicar em SIM

O sistema buscara todas as PJ e Indicados que foram incluidos na tabela customizada,

informada no item 1.1.1, e fard o seguinte:

o Alterar a situacdo da PJ e seus Indicados para “Credenciado ativo”.

o Ativar todos os relatos da PJ e de seus Indicados.

o No log de alteracdo da situagdo, tanto para PJ quanto Indicado, serd colocada a frase
abaixo como justificativa.

o Credenciado ficara ativo devido a alteragdo no parametro ‘Permitir Optantes pelo
Simples’ para ‘N3o’.

o Observacdo: gravar data/hora e usuario que efetuou a alteragdo no parametro.

o Na justificativa de inativacdo dos relatos, tanto para PJ quanto Indicado, serd colocada a
frase abaixo:

o Relato inativado devido a alteragdo no parametro ‘Permitir Optantes pelo Simples’ para
‘Nao’.

o Observacédo: gravar data/hora e usudrio que efetuou a alteragdo no parametro.

o Excluir as PJ e seus Indicados da tabela customizada.

Apds finalizar as alteracGes relacionadas acima o sistema exibira a mensagem “Dados

atualizado com sucesso”.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

= Seclicar em NAO

O valor do pardmetro “Permitir Optantes pelo Simples” sera igual a NAO e nenhum

credenciado tera sua situacdo alterada e relato inativado.

Se o Gestor NA/Mestre tiver alterado outro campo, a

Simples”, o sistema deve salvar a alteragéo.

26. Remetente E-Mail

O usudrio devera informar o e-mail padrdo que serd utilizado para enviar e-mail automatico no

sistema.

27. Quantidade maxima de destinatdrios no envio de e-mail (por lote)

Somente o Gestor NA/Mestre poderd informar este campo, que aceitard valor inteiro acima de ZERO.

Este campo é de preenchimento obrigatdrio.

Inicio > Cadastro > Pardmetros > Pardmetros

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

ém do “Permitir Optantes pelo

Parametros

Parametros Gerais || Parametros SGC ” Parametros AQE || Parametros da Avaliacdo |

Perfodo para limpar dades de candidatos que nde concluiram a inscricio:
Periodo para limpar dados de candidatos que ndo participaram de processo

seletivo:

Perfil Mestre:

Perfil do Gestor NA:

Perfil do Gestor UF:

Perfil do Responsavel pela Contratagdo:
Perfil Gerente:

Perfil para solicitacdo de aprovacdo de Especialidade:
Perfil para Aprovacdo de Especialidade:
Perfil Area Demandante

Perfil Insergdo de Avaliagbes

Utilizar Auto-Login nesta UF?

Tempe maximo de descredenclamento:

Intervalo da Contratacdo:

Prazo de Aceite da Contratagdo:

Prazo para Segundo Aviso de Aceite:

Prazo de Aceite da Contratagio de Credenciade em Outra UF:
Quantidade de Assinaturas:

Prazo de vinculacdo:

Perfil Aprovador 1:

Perfil Aprovador 2:

Perfil Aprovador 3:

Desconsiderar a situacdo Credenciado em Avaliacdo:
Permite Optantes pelo Simples:

Remetente E-Mail:

Quantidade maxima de destinatarios no envio de e-mail (por lote):

ﬁ
L2 |5

Mestre
Mestre
Gestor UF

Més(es)
Més(es)

Responsavel pela Contrata v

Gerente

Gestor UF

Mestre

Area Demandante

Insergdo de Avaliagcdes v

Sim  '® N3o

2 14

TR
= 1o
1z o
I
2 15
I

Mestre

® Sim Mo
* Sim MNio

Més(es)

Més(es)
Hora(s)
Hora(s)
Dia(s)

Dias

rh-na@sebras.com.br

Visualizar Log

Salvar
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Aba Parametros SGC
1. Limite Hora/Més
O usuario devera informar o limite, em horas, que o credenciado podera somar em contratagdes no
més. Este campo aceitara valores entre 1 a 999.
A configuracdo feita pelo Gestor NA valera para todas as Ufs.
2. Perfil aprovador para o aditivo
Exibird uma lista com a relagdo de perfis ativos.
Somente os usudrios com perfil de Gestor NA, Mestre e Gestor UF poderdo alterar este campo. Os
demais usudrios poderdo apenas visualiza-lo. Cada UF deve parametrizar este campo.
3. Haverd rateio na contratacdo
Exibira as opcBes Sim e Nao.
Os usuarios com perfil de Gestor NA / Mestre / Gestor UF poderdo informar este campo, ou seja,
cada UF poderd informa-lo.
4. Tipo de Insercdo de valores-hora na Contratagdo SGC
Exibirad as opgles:
30.1.Cadastro de Tabela com valores-hora. Exibiré as opc&es: SIM/NAO.
30.2.Inser¢do manual de valores-hora. Exibira as op¢des: SIM/NAO
Somente os usuarios com perfil de Gestor UF, Gestor NA e Mestre poderdo informar estes campos.
Os demais usuarios poderdo apenas visualiza-lo. Cada UF deve parametrizar este campo.

O Gestor NA / Gestor UF / MESTRE podera fazer a seguinte configuracdo:

Cadastro de Tabela com valores-hora Inser¢gdo manual de valores-hora
Sim Sim
ou
Cadastro de Tabela com valores-hora Inser¢do manual de valores-hora
Sim Ndo
ou
Cadastro de Tabela com valores-hora Inser¢do manual de valores-hora
Nao Sim

O sistema ndo permitird selecionar a op¢do NAO para ambos os campos, ou seja, pelo menos a
selecdo de um dos campos deve ser igual a SIM. Esta regra valerd para os usudrios com perfil de
Gestor UF, Mestre e Gestor NA.

5. Tipo da Tabela de Valores
Exibira as opgdes:

5.1. Cadastro de Tabela por Natureza;
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

5.2. Cadastro de Tabela por Natureza / Area / Subarea / Especialidade e/ou Produto.
Este campo serd de preenchimento obrigatério somente se o campo “Cadastro de Tabela com
valores-hora” for igual a “SIM”.

6. Analise das Justificativas de Exclusdo do Rodizio pela Gestdo local

PN

Exibird as opgbes “Sim” e “Nao

~

onde, por default, a op¢do “Nao” vird marcada. Serd parametrizavel
por UF e somente os usudrios que estdo associados aos perfis “Gestor NA”, “Mestre” e “Gestor UF”
poderdo informa-lo. Os demais usuarios poderdo apenas consultar o valor informado neste novo

campo.

Inicio > Cadastro > Parémetros > Parametros

Pardmetros

Parametros Gerais || Pardmetros SGC || Parametros ADE || Parametros da Avaliagdo |
Limite Hora/Més: L Hora(s
/ ] (s)

Perfil Aprovador para o Aditivo: v

Havera rateio na Contratacao: Sim N30

Tipo de Insercdo de valores-hora na Contratacdo SGC

Insercido manual de Valores-hora: Sim  ® Nao
Cadastro de Tabela com Valores- ® Sim M3o
hora:

Tipo da Tabela de Valores: *® Cadastro de Tabela por Matureza

Cadastro de Tabela por Natureza/Area e/ou Produte

Analise das Justificativas de ® Sim M3o
Exclusdo do Redizio pela Gestdo
local:

Salvar

Visualizar Log

Aba Parametros AOE

7. Area de Conhecimento do AOE
Exclusivamente o campo “Area de Conhecimento do AOE” vird preenchido, pois o mesmo é definido
via banco de dados. Na tela de parametros este campo ndo poderd ser alterado, ou seja, todos os
usuarios poderdo apenas visualiza-lo.
Para que o campo “Area de Conhecimento do AOE” seja definido automaticamente, o sistema criara
também, via banco de dados, a area “Negdcio a Negdcio”. Esta area ndo poderd ser excluida e
inativada, porém o gestor NA podera alterar seu nome na tela “Cadastro de area”.
O gestor NA poderd incluir subareas e especialidades para a area definida no campo “Area de
Conhecimento do AOE”, ja os demais usuarios poderdo solicitar a criagdo da especialidade (mediante
aprovacdo do gestor NA), caso tenham acesso a tela “Solicitacdo de Especialidade”.

8. Valor minimo para contratacdo AOE
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O gestor NA/UF podera configurar o valor minimo para uma contratagdo AOE, sendo que este valor
deve ser maior ou igual a RS 45,00.
9. Perfil aprovador para o aditivo
Exibird uma lista com a relagdo de perfis ativos.
Somente os usudrios com perfil de Gestor NA, Mestre e Gestor UF poderdo alterar este campo. Os

demais usuarios poderdo apenas visualiza-lo. Cada UF deve parametrizar este campo.

Inicio > Cadastro > Parametros > Parametros

Pardametros

Pardmetros Gerais || Parémetros SGC || Parametros AQE || Pardmetros da Avaliacdo |

Area de Conhecimento do AOE: Agente de OrientagSo Emp

Valer minimo para contratacdo
AOCE:

Perfil Aprovador para o Aditivo: E

Salvar

Aba Parametros da Avaliagdo
1. Avaliagdo SGC
1.1. E obrigatdria Avaliacdo pelo Cliente
O usuario deve informar se esta avaliacdo serd ou ndo obrigatdrio na contratacdo.
1.2. E obrigatdria Avaliacdo pelo Responsavel pela Contratacdo
O usuario deve informar se esta avaliacdo serd ou ndo obrigatdrio na contratacdo.
1.3. E obrigatdria Avaliacdo pelo Credenciado
O usuario deve informar se esta avaliagdo serd ou ndo obrigatdrio na contratagdo.
1.4. E obrigatdria Avaliacdo pelo Especialista em Consultoria
O usuario deve informar se esta avaliacdo serd ou ndo obrigatdrio na contratacao.
1.5. E obrigatdria Avaliacdo pelo Especialista em Educacio
O usuario deve informar se esta avaliagdo serd ou ndo obrigatdrio na contratagdo.
1.6. Peso para avaliacdo do cliente (%)
O usuario deve informar o peso que esta avaliagdo tera para o célculo da nota.
Sera aceito valor entre 0 e 99, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, devera ser desconsiderado no célculo
da nota. Valor default deve ser 60%. Ao ser alterado este valor do campo, automaticamente o
Peso para avaliagdo do responsavel pela contratacdo (%) deverd ser alterado para que a soma
dos dois seja igual a 100%.

1.7. Peso para avaliacdo do responsavel pela contratagdo (%)
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0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O usuario deve informar o peso que esta avaliagdo tera para o célculo da nota.
Sera aceito valor entre 1 e 100, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, deverd emitir mensagem de erro para
0 usuario (“O valor informado é obrigatério entre 1 e 100”). Valor default deve ser 40%. Ao ser
alterado este valor do campo, automaticamente o Peso para avaliagdo do cliente (%) deverd ser
alterado para que a soma dos dois seja igual a 100%.

1.8. Percentual para calculo de tempo decorrido na avaliacdo (%)
O usuario deve informar um valor entre 1 e 100, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, deverd emitir mensagem de erro para
o usuario (“O valor informado é obrigatério entre 1 e 100”).

1.9. Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratacdo concluida com avaliacdo (dias
corridos)
O usudrio deve informar um valor numérico e inteiro.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, devera ser desconsiderado no célculo
da nota.

1.10. Percentual das avaliagGes pelo cliente respondidas para concluir contratacdo (%)
O usuario deve informar um valor entre 0 e 100, onde podera conter duas casas decimais. O
valor sé poderd ser zero se a Avaliagdo pelo Cliente ndo for obrigatéria. Do contrario, deve ser
entre 1 e 100.

1.11. Nota satisfatéria da avaliacdo final do credenciado
Somente o Gestor Na/Mestre conseguira preencher este campo, e 0 mesmo valera para todas as
UFs.
O valor permitido neste campo sera de 1,00% a 100,00%, com duas casas demais. Ndo sera
permitido informar o valor zero (0), ou seja, somente acima de zero (0). O preenchimento deste
campo ndo é obrigatorio.
Se o0 parametro “Qtde de avaliagdes abaixo da média para bloqueio do credenciado” ndo for
preenchido o campo “Nota satisfatéria da avaliagdo final do credenciado” ficara em branco.

1.12. Qtde de avalia¢Bes abaixo da média para bloqueio do credenciado
Somente o Gestor NA/Mestre conseguird preencher este campo, e o0 mesmo valera para todas
as UF’s.
Sera permitido informar o valor zero (0), ou seja, aceitara valor zero (0) ou acima de zero (0).
O preenchimento deste campo é obrigatdrio.
Se o parametro “Nota satisfatoria da avaliacdo final do credenciado” ndo for preenchido este
campo deve ficar em branco.
Se este campo for igual a zero (0) o sistema ndo fara a alteracdo do status do credenciado.

1.13. Permite Alterar Obrigatoriedade da Avaliagao pelo Cliente na Contratacdo
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Quando marcado o Responsavel pela Contratagdo SGC poderd alterar o campo “E Obrigatério”
da Avaliacdo pelo Cliente mediante justificativa. Quando desmarcado, o Responsavel pela
Contratacdo ndo podera altera-lo.

O Gestor UF/Gestor NA/Mestre sempre terd permissdo de alterar o campo “E Obrigatério” da
Avaliagdo pelo Cliente mediante justificativa, desde que a Avaliacdo Pelo Cliente seja obrigatdria,

para as contratagdes da sua UF.

1.14. Dias parainicio do bloqueio do contratante
O usuario deve informar a quantidade de dias para iniciar o bloqueio do contratante.
1.15. Numero de contratacGes concluidas sem avaliacdo para bloqueio do contratante
O usudrio deve informar o valor para Consultoria e Instrutoria. Este valor deve ser entre 1 e 10 e

seu preenchimento é obrigatdrio.

2. Avaliacdo AOE

2.1. E obrigatéria Avaliacdo pelo Cliente
O usuario deve informar se esta avaliacdo sera ou ndo obrigatdrio na contratagdo.

2.2. E obrigatéria Avaliacdo pelo Responsével pela Contratacdo
O usuario deve informar se esta avaliacdo serd ou ndo obrigatdrio na contratacdo.

2.3. E obrigatéria Avaliagdo pelo Credenciado
O usuario deve informar se esta avaliagdo sera ou ndo obrigatério na contratacdo.

2.4. E obrigatéria Avaliacdo pelo Especialista em Consultoria
O usuario deve informar se esta avaliagdo serd ou ndo obrigatdrio na contratagdo.

2.5. Peso para avaliacdo do cliente (%)
O usuario deve informar o peso que esta avaliacdo tera para o cédlculo da nota.
Sera aceito valor entre 0 e 99, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, devera ser desconsiderado no célculo
da nota. Valor default deve ser 60%. Ao ser alterado este valor do campo, automaticamente o
Peso para avaliacdo do responsavel pela contratacdo (%) devera ser alterado para que a soma
dos dois seja igual a 100%.

2.6. Peso para avaliagdo do responsdvel pela contratagédo (%)
O usuario deve informar o peso que esta avaliacdo tera para o célculo da nota.
Sera aceito valor entre 1 e 100, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, devera emitir mensagem de erro para
o usuario (“O valor informado é obrigatério entre 1 e 100”). Valor default deve ser 40%. Ao ser
alterado este valor do campo, automaticamente o Peso para avaliagdo do cliente (%) devera ser

alterado para que a soma dos dois seja igual a 100%.
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2.7. Percentual para célculo de tempo decorrido na avaliagdo (%)
O usuario deve informar um valor entre 1 e 100, onde podera conter duas casas decimais.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, deverd emitir mensagem de erro para
o usuario (“O valor informado é obrigatério entre 1 e 100”).

2.8. Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratagdo concluida com avaliacdo (dias
corridos)
O usudrio deve informar um valor numérico e inteiro.
Se o valor for igual a ZERO, ou ndo tenha sido informado, devera ser desconsiderado no célculo
da nota.

2.9. Percentual das avaliagBes pelo cliente respondidas para concluir contratacdo (%)
O usuario deve informar um valor entre 0 e 100, onde podera conter duas casas decimais. O
valor so poderd ser zero se a Avaliagdo pelo Cliente ndo for obrigatdria. Do contrario, deve ser
entre 1 e 100.

2.10. Nota satisfatéria da avaliacdo final do credenciado
Somente o Gestor Na/Mestre conseguira preencher este campo, e o mesmo valerd para todas as
UFs.
O valor permitido neste campo sera de 1,00% a 100,00%, com duas casas demais. Ndo sera
permitido informar o valor zero (0), ou seja, somente acima de zero (0). O preenchimento deste
campo ndo é obrigatorio.
Se o parametro “Qtde de avaliagBes abaixo da média para bloqueio do credenciado” ndo for
preenchido o campo “Nota satisfatéria da avaliagdo final do credenciado” ficara em branco.

2.11. Qtde de avaliagGes abaixo da média para bloqueio do credenciado
Somente o Gestor NA/Mestre conseguird preencher este campo, e o0 mesmo valera para todas
as UF’s.
Sera permitido informar o valor zero (0), ou seja, aceitara valor zero (0) ou acima de zero (0).
O preenchimento deste campo é obrigatdrio.
Se o parametro “Nota satisfatoria da avaliacdo final do credenciado” ndo for preenchido este
campo deve ficar em branco.
Se este campo for igual a zero (0) o sistema ndo fara a alteracdo do status do credenciado.

2.12. Permite Alterar Obrigatoriedade da Avaliacdo pelo Cliente na Contratagao
Quando marcado o Responsavel pela Contratacio SGC/AOE poderd alterar o campo “E
Obrigatério” da Avaliagdo pelo Cliente mediante justificativa. Quando desmarcado, o
Responsavel pela Contratagdo ndo podera altera-lo.

2.13. Dias para inicio do blogueio do contratante
O usuario deve informar a quantidade de dias para iniciar o bloqueio do contratante.

2.14.  Numero de contratag¢des concluidas sem avaliagdo para bloqueio do contratante
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O usudrio deve informar o valor para Consultoria e Instrutoria. Este valor deve ser entre 1 e 10 e

seu preenchimento é obrigatdrio.

Inicio > Cadastro > Parametros > Parémetros

Pardmetros

Par8metros Gerais | Par8metros SGC | Pardmetros AQE || Pardmetros da Avaliacdo |

Avaliagdo SGC

E obrigatéria Avaliacdo pelo Cliente

E obrigatéria Avaliacio pelo Responsédvel pela Contratacdo
E obrigatdria Avaliacdo pelo Credenciado

E obrigatéria Avaliacdo pelo Especialista em Consultoria

E obrigatéria Avaliacio pelo Especialista em Educacdo
Peso para avaliacdo do cliente {%): 0.00

Peso para avaliagdo do responsavel pela contratacdo (%):
Percentual para calculo de tempo decorrido na avaliacdo (%):

Prazo para responder avaliagdo do cliente apos contratacdo concluida com
avaliacdo (dias corridos):

Percentual das avaliacdes pelo cliente respondidas para concluir
contratacdo (%):

Nota satisfatdria da avaliacdo final do credenciado: 70.00
Qtde de avaliacies abaixo da média para blogueio do credenciado:

Permite Alterar Obrigatoriedade da Avaliacdo pelo Cliente na
Contratacdo:

C’;:éIDDDHH
[=311=]
[=}

=
=1
(=]

Dias para inicio do blogueio do contratante: . Dias

0=
Numero de contratacdes concluidas sem avaliacdo para blogueio do
contratante

Consultoria: [ =]

[ ~ ]|

Instrutoria: [ = |

[~ |

E obrigatéria Avaliacdo pelo Cliente

E obrigatéria Avaliacio pelo Responsédvel pela Contratacdo
E obrigatdria Avaliacdo pelo Credenciado

E obrigatéria Avaliacdo pelo Especialista em Consultoria
Peso para avaliacdo do cliente {%):

Peso para avaliagdo do responsavel pela contratacdo (%):

Percentual para célculo de tempo decorrido na avaliacdo (%):

SlElEIg| 00 = E (]
oSlla|o
[l | ]
w| |w -3

Prazo para responder avaliagdo do cliente apos contratacdo concluida com
avaliacdo (dias corridos):

Percentual das avaliacdes pelo cliente respondidas para concluir 0.00
contratacdo (%):

Nota satisfatdria da avaliacdo final do credenciado: 70.00

I

Qtde de avaliacies abaixo da média para blogueio do credenciado:

Permite Alterar Obrigatoriedade da Avaliacdo pelo Cliente na
Contratacdo:

Dias para inicio do blogueio do contratante:

Dias

Numero de contratacdes concluidas sem avaliacdo para blogueio do
contratante

DH
H H

Consultoria:

w
&
=
|4
£
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6.2.  Submenu: Relatérios

6.2.1. Pré—Condicbes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Parametro > Relatérios para o usudrio logado.
6.2.2. Descrigcdao

No submenu Relatérios o gestor do SEBRAE Nacional e o Gestor da UF terdo a possibilidade de identificar

os relatorios que fardo parte das funcionalidades do sistema:

1. Comprovante de Inscrigdo
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo do comprovante de inscrigdo.

2. Dados pessoais do(s) profissional (is) indicado(s)
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizagdo dos Dados pessoais do(s) profissional (is) indicado(s).

3. Formulério completo (PJ)
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizagdo dos dados cadastrais e relato de experiéncia da Pessoa Juridica.

4. Formulario completo (PF)
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizagdo dos dados cadastrais e relato de experiéncia da Pessoa Fisica.

5. Histérico do candidato
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualiza¢gdo do histérico do candidato.

6. Estatistica das InscricGes
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatdrios que serd utilizado
para impressdo/visualizagdo das estatisticas das inscricdes.

7. Comprovante da Agenda
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatdrios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo da agenda referente as contrata¢es do SGC.

8. Comprovante da Agenda AOE
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo da agenda referente as contrata¢des AOE.

9. Logde Agendamento
Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo do Log de agendamento referente as contrata¢des do SGC.

10. Log de Agendamento — AOE
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo do Log de agendamento referente as contratacdes AOE.

Carta Contrato/Ordem de Servico

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo do Instrumento de Contratacdo para Carta Contrato referente as
contratagBes do SGC.

Carta Contrato/Ordem de Servigo — AOE

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatdrios que sera utilizado
para impressdo/visualizacdo do Instrumento de Contratacdo para Carta Contrato referente as
contratages AOE.

Aditivo do Instrumento - SGC (PDF)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualiza¢cdo (PDF) do Aditivo do Instrumento referente as contratagdes do SGC.
Aditivo do Instrumento - SGC (Word)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo (Word) do Aditivo do Instrumento referente as contratacées do SGC.
Aditivo do Instrumento — AOE (PDF)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo (PDF) do Aditivo do Instrumento referente as contrata¢des AOE.

Aditivo do Instrumento — AOE (Word)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizacdo (Word) do Aditivo do Instrumento referente as contrata¢des AOE.
Solicitagdo de Servigo

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo da Solicitagdo de servico referente as contratacées do SGC.

Solicitagdo de Servigo — AOE

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo da Solicitacdo de servico referente as contratacdes AOE.

Prestacdo de Servico (Pagamento)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo do pagamento referente as contrataces do SGC.

Prestacdo de Servico — AOE (Pagamento)

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizacdo do pagamento referente as contratacdes AOE.

Dados da Contratacdo
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizacdo dos Dados da Contratacdo referente as contrata¢des do SGC.

Dados da Contratacdo — AOE

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo dos Dados da Contratacdo referente as contratacdes AOE.

Distrato

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizacdo do Distrato referente as contratacdes do SGC.

Distrato — AOE

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado
para impressdo/visualizagdo do Distrato referente as contratacdes AOE.

Dados do Credenciado

Neste campo o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado
para impressdo/visualizagdo dos Dados do Credenciado.

Relatorios das Avaliages de Consultoria

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado para
impressdo/visualizacdo das avaliagBes existentes para consultoria referente a contratagdo do SGC e
contratagdao AOE.

Relatorios das AvaliagOes de Instrutoria

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado para
impressdo/visualizacdo das avaliagdes existentes para instrutoria.

Relatérios Gerenciais

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado para
impressdo/visualizacdo dos Relatdrios Gerenciais.

Relatério de Credenciamento

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que serd utilizado para
impressdo/visualizacdo do Relatdrio de Credenciamento.

Relatorio da Contratagdo

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado para
impressdo/visualizacdo do Relatdrio da Contratacdo do SGC e Contratacdo AOE.

Relatério da Avaliacdo

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatérios que sera utilizado para
impressdo/visualizagdo Relatério da Avaliagdo.

Relatorio da Estatistica

Nesta area o gestor UF/NA deve informar o relatério do gerador de relatdrios que serd utilizado para

impressdo/visualizacdo da estatistica referente a Contratagdo do SGC e Contratacdo AOE.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Inicio > Cadastro > Parametros > Relatdrios

Relatorios Gerais

Comprovante de inscricdo:

Dados pessoais do(s) profissional(is)
indicados):

Formulario completo (P1):
Formuldrio completo (PF):
Histdrico do candidato:
Estatisticas das inscricdes:
Comprovante da Agenda:
Comprovante da Agenda - ACE:
Log de Agendamento:

Log de Agendamento - ACE:
Carta Contrato/Ordem de Servigo:

Carta Contrato/Ordem de Servigo -
AQE:
Aditive do Instrumento (PDF):

Aditivo do Instrumento (Word):
Aditivo do Instrumento - AQE (PDF):
Aditivo do Instrumento - ADE (Word):
Sclicitagdo de Servigo:

Solicitagdo de Servigo - ADE:
Prestacdo de Servigo (Pagamentos):

Prestacdo de Servigo - ADE
(Pagamentos):
Dados da Contratacdo:

Dados da Contratacdo - ACE:
Distrato:
Distrato - AOE:

Dados Credenciado:

|SGC - Comprovante de Inscricio (NA)

|SGC - Dados Cadastrais - Profissional Indicado

|SGC - Dados Cadastrais - Pessoa Juridica

[SGC - Dados Cadastrais - Profissional Autdnomo

[SGC - Estatistica das Inscrigbes

SGC - Agenda de contratacio

AQE - Agenda da Contratacdo

SGC - Log de Agendamento

AQE - Log de Agendamente

[SGC - CARTA CONTRATO - ORDEM DE SERVICO

|AOE - CARTA CONTRATO - ORDEM DE SERVICO

[SGC - ADITIVO

[AOE - ADITIVO A SOLICITACAQ DE SERVICO

SGC - SOLICITACAOQ DE SERVICOS

AQE - SOLICITACAO DE SERVICO (CE)

|SGC - Relatdrio da Prestacio de Servico

|AOE - Relatério de Atendimentos

[SGC - Dados da Contratacio - Minuta

|AQE - Dados da Contratagéo - Minuta

SGC - DISTRATO

AQE - DISTRATO A SOLICITACAO DE SERVICO

SGC - Dados do Credenciado

JEEIEIE] CSIEIEEEEIE SRR R RN ]

Avaliacdo pelo Cliente:
Avaliacdo pelo Cliente - ADE:
Avaliagde Responsdvel pela
Contratacdo:

Avaliacdo Responsavel pela
Contratacdo - ACE:

Avaliagdo da Contratacdo pelo
Credenciada:

Avaliacdo da Contratacdo pelo
Credenciado - AOE:

Avaliacdo Especialista em Consultoria:

Relatdrios das Avaliagties de Consultoria

[SGC - Resultado Avaliacao - Cliente

|AOE - Avaliacdo pelo Cliente

[SGC - Resultado da Avaliacio

|SGC - Resultado da Avaliacdo

|SGC - Resultado da Avaliacio

L O B B EEE]
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Relatdrios das Avaliacbes de Instrutoria

Avaliagan pelo Cliente: |SGC - Resultado Avaliacao - Cliente
Avaliacdo Responsavel pela [SGC - Resultado da Avaliacio
Contratacdo:

Avaliagdo da Conftratacdo pelo |SGC - Resultado da Avaliacio
Credenciado:

Avaliagdo Espedialista em Educagio: |SGC - Resultado da Avaliacio

[ 5] =]

elatdrios Gerenciais

Credenciados com Mudanca de Base: -

Relatdrio de Credenciados: SGC - Ranking de contratacio dos credenciados - EXCEL -
Usudrios do SGC:

Credenciados empregados do Sebrae:
Estatistica do SGC: |
Metodologias X credenciados: |

Credenciados multiplicadores: |

Cadastro de Metodologias:
Cadastro de Areas: SGC - Cadastro de Areas
Log de Auditoria: |

COCAEE BB

elatdrio de Credenciamento

Dados estatisticos do credenciamento: |
Lista de Credenciados: |SGC - Lista de Credenciados

Visualizagdo/ Impressdo ... relato de |
experiéncias:

[ EEE]

visualizacdo/ Impressdo ... dades  [SGC - Dados do Credenciado
cadastrais:
Mimero de inscritos: -
Lista de Candidato: SGC - Lista de candidatos ht
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Contratacdes cadastradas:
Credenciados contratados:
Credenciados contratados - AQE:
Justificativa de outra UF
Credenciados contratados por UF
diferente de origem:
Contratacdes com justificativa no
rodizio:

Contratagdes com justificativa no
rodizio (Excel):

Percentual de contratacdo dos
profissionais:

Credenciados ndo contratados:

Ranking de unidades contratantes:
Ranking de credenciados contratados:

Ranking de credenciados contratados
(Excel):

Moves Credenciados limitado em até
60 horas de contratagdo:

Valor contratado em um periodo:

Quantidade de Horas contratadas:

Mapa financeiro de contratages:

Relatdrio da Contratacio

[sGC

- CREDENCIADQ CONTRATADO - EXCEL

JEIEE]E

[sGC-

CONTRATACAQ COM JUSTIFICATIVA NO RODIZIO - PDF |ZI

[SGC

- CONTRATACAQ COM JUSTIFICATIVA NO RODIZIO - EKCEIlZl

[

[sGC

- Ranking de contratacao dos credenciados pra - PDF

[sGC

- Ranking de contratacdo dos credenciados - EXCEL

JidE] B B

Nimero de avaliagdes (quantidade):
Responsdveis com blogueio de
contratagdo por falta de avaliacdo:
Credenciados com blogueio do rodizio
por falta de avaliacdo:

Ranking de avaliages:

Consclidado das avaliagbes:

Relatorio da Avaliagdo

[sGC

- Tabela resultados das avaliactes

CE B EE

Estatistica de credenciados:
Estatistica de credenciados (Excel):
% de utilizagdo dos credenciados:

% de utilizacdo dos credenciados
(Excel):

Estatistica de contrataces:
Estatistica de contratacfes (Excel):
Estatfstica de contratagfes - AQE:

Estatistica de contratacfes (Excel) -
AOQE:

Relatdrio de estatistica

SGC

- Estatistica de Credenciados

5GC

- Estatistica de Credenciados

[sGC

- % de utilizacBo dos credenciados

[5GC

- % de utilizacée dos credenciados

[sGC

- Estatistica de contratacies

[5GC

- Estatistica de contrataces

AQE

- Estatistica de contratacdes - AOE

JdEE] EELAE

Salvar

Figura 6 — Tela para parametrizagdo do relatério
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

7. Seguranga
7.1. Submenu: Cadastro de Perfil
7.1.1. Pré-CondicGes

E necessaria permissdo de acesso no menu “Cadastro > Seguranca > Cadastro de Perfil” para o usudrio

logado.
7.1.2. Descricao

Nesta tela somente o Gestor NA podera realizar o cadastro de Perfis que serd o cadastro das permissdes
de acesso ao Sistema de Gestdo de Credenciados. Caso a UF acesse o menu de Perfis o sistema emitird a

seguinte mensagem e o cadastro ndo sera acessado:

IUsuario ndo tem acesso a essa funcionalidade!

OK

Figura 7 - Mensagem de permissdo de acesso

Ao acessar a tela, o Gestor NA deverd preencher os dados de preenchimento obrigatério e apds
parametrizar os Menus e os Campos que o perfil terd permissdo de acesso. Para isto o sistema
disponibilizard em formato de ‘arvore’ todos os Menus e Campos de acesso do sistema para que possam

ser dadas as permissdes de acordo com o perfil que esta sendo cadastrado.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Cadastro > Seguranca > Cadastro de Perfil

Descricdo do Perfil: |"
Ativo: [l
Pode Consultar Log

Abrangéncia do Email - =- XInicio -

Abrangéncia Recado L4 =-¥Cadastro L4
Aceite Contratacdo
Aceite Contratacdo - ADE
Aditivo Contratagdo
Aditivo Contratagdo - AOE
Agenda Consultoria
Agenda Consultoria - ADE - ¥ Cadastro de Metodologia

Agenda Instrutoria - ¥ Solicitacdo de Metodologia
Anexo Boletim Eletronico - 4 i T |

- ¥ Cadastro de Area
Solicitacdo de Especialidade
- XAprovagdoe de Especialidade

[C] + permitir Consulta [Z] " Permitir Alteraciio / Bermitir Acesso  XProibir Acesso

Cancelar Salvar

Cddigo do Perfil: |
Descricdo do Perfil: |

Ativo/Inativo:

[T Ativa [T nativa

Figura 8 - Tela de Cadastro de Perfil

O gestor NA podera fornecer acesso a Campos e para isto o sistema exibird todos os campos do sistema.

Nesta situacdo o Gestor NA podera:

Permitir que o usudrio somente consulte os campos. Para isto é preciso marcar o campo e apos clicar em

A

Permitir Consulta”.

Permitir que o usudrio somente altere os campos. Para isto é preciso marcar o campo e apds clicar em

r
Permitir Alteragdo”.

“

N&o permitir que o usuario consulte nem altere os campos. Para isto é preciso que desmarcar os icones

o f
" ”ou

Permitir Consulta”, “ * Permitir Alterac3o”.

A

Para acesso a Menu o sistema indicard através do icone “ Proibir Acesso” que o menu ndo sera

r
acessado para o perfil selecionado e o icone * Permitir acesso para o menu que sera acessado.

O flag ‘Ativo’ tera a finalidade de tornar ativo ou ndo o perfil.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Apds o preenchimento de todos os dados o usudrio deverd clicar no botdo ‘Salvar’ para que as
informagBes sejam armazenadas no banco de dados e exibidas na grade de informagdes de perfis. O

Gestor NA podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Perfis.
7.1.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Cddigo do Perfil: o Gestor NA poderd informar o cddigo do perfil que deseja filtrar;

2. Descricdo do Perfil: o Gestor NA podera informar a descricdo do perfil que deseja filtrar;

3. Ativo/Inativo: campo apenas para consulta.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacGes sejam mostradas na grade de informacées.

Obs.: Se o Gestor NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Cadastro > Seguranca > Cadastro de Perfil

Descricdo do Perfil: | =

Ativo: ]
Pode Consultar Log

Acesso a Campos ACesso @ menus

Abrangéncia do Email *| | E-XInicio -
Abrangéncia Recado |—| é--KCadastro L
Aceite Contratagdo E| Areas de Conhecimento

¥ Cadastro de Area
XSolicitagdo de Especialidade
Xaprovacdo de Especialidade
=~ ¥Metodologia

Aceite Contratagdo - ADE
Aditivo Contratacdo
Aditive Contratacdo - AQE
Agenda Consultoria
Agenda Consultoria - AQE XCadastro de Metodologia

Agenda Instrutoria : XSolicitagdo de Metodologia =
Anexo Boletim Eletronico - ] : 11 | 3

[C] + Permitir Consulta [C] v Permitir Alteracéio JPermitir Acesso ¥ Proibir Acesso

‘esquisar

Cddigo do Perfil: |
Descrigao do Perfil: |

Ativo/Inativo: [ Ativa [ tnativa

¥ |Editar| cédigo Descricio do Perfil Ativo
| A V]
Oo| 4 L]
[l A L]
O | 4 ]
[l A v
| A V]
Oo| 4 L]
[l A L]
O | 4 ]
[l A v
Total Paginas: 2 1 2 M

Situacdo: Ativo: @ Inativo: &

Figura 9 — Tela de Cadastro do Perfil com a grid de pesquisa
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

7.2. Submenu: Cadastro de Usuarios
7.2.1. Pré-CondicBes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Seguranga > Cadastro de Usudrios para o usudrio

logado.
7.2.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA podera realizar o cadastro de Usudrios que sera o cadastro das permissGes de
acesso ao Sistema de Gestdo de Credenciados.

O Gestor NA devera preencher os dados de preenchimento obrigatério e nele serdo definidos os
seguintes dados:

1. Login do Usudrio: campo para que o seja informado o usuario que também sera utilizado como login

no sistema;
2. Nome do Usuario: campo para que o seja informado o nome do usuario;

3. E-mail: campo para que o seja informado o e-mail do usuario. O e-mail deve ser Unico no sistema,

ndo sendo permitido utilizar o mesmo e-mail para mais de um usuario.

4. Ativo: terd a finalidade de tornar ativo ou ndo o usuario. Se o flag for desmarcado o sistema ndo

permitira acesso deste usuario na base e 0 mesmo estara inativo na base;

5. UF: Este campo sera apenas para consulta, ndo poderd ser escolhido no momento do cadastro, com

excecdo do usudrio “mestre”. Serd atribuido a UF do usuario logado.

6. Alterar UF: Permite que o gestor UF/NA proprietario do cadastro, altere a UF para que o usuario
possa ser transferido de base. Isto é necessario quando um funcionario é transferido de um SEBRAE
para outro. Ao clicar no flag, o sistema exibe um campo para que a nova UF seja escolhida pelo

gestor UF/NA.

7. Validade: indica a data inicio e fim de utilizagdo do usudrio. A validade do Usudrio pode ser definida
por tempo determinado (Data Inicio e Data Fim) ou pode ser sempre valida. Para esta situacdo o
gestor UF/NA do sistema deve cadastrar obrigatoriamente a data inicial e o flag ‘Sempre ¢ valido’

deve ser marcado pelo gestor UF/NA.

8. Senha: deve-se alterar a senha do usuario diretamente na tela de cadastro de usuario e depois clicar

em salvar.

8.1. A senha de acesso deve atender aos seguintes critérios:
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

8.1.1. Ter no minimo oito (8) caracteres;

8.1.2. Conter no minimo uma (1) letra minuscula (a-z);

8.1.3.  Conter no minimo uma (1) letra maiuscula (A-Z);

8.1.4. Conter no minimo um (1) numero (0-9);

8.1.5. Conter no minimo um (1) caractere especial (ex.: “!”, “@”, “#”, “S”, “%", “&”, "*", “{“,
“1;

8.1.6. N&o conter trés (3) caracteres idénticos consecutivamente: (ex.: aaa, 444);

8.1.7. Ndo conter trés (3) caracteres sequenciais consecutivamente: (ex.: abc, 123);

8.1.8. N&o conter nome ou sobrenome do usuario.

8.2. A nova senha deve ser diferente da senha atual e da anterior.

9. Forga a Troca de Senha: se marcado tera a finalidade de fazer com que o usuario troque a senha em
determinado tempo (campo em dias). A nova senha informada ndo poderd ser a mesma da senha

atual. A contagem dos dias sera a partir do dia que o campo foi ativado.

10. Usudrio Deve Alterar Senha no Proximo Login: tera a finalidade de fazer o usuario trocar a senha na
préoxima vez que for logar no sistema. Esta funcionalidade sera implementada na prépria tela de

login.

11. Unidade: unidade referente ao usudrio. Neste campo sdo apresentadas as Sec¢des ativas cadastradas

no CORPORERM da UF selecionada, ndo sendo permitida alteragdo/inclusdo diretamente no sistema.

12. Perfil Associado: campo para que seja associado o perfil cadastrado no item 7.1 que foi cadastrado

no menu Cadastro > Seguranca > Cadastro de Perfil.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Cadastro > Seguranca > Cadastro de Usuarios

LUsuario

Login do Usudrio: | =
Mome do Usudrio: | =
E-mail: |“
Ativo:
UF: NA
Alterar UF: I}
Nova UF: MNA
Sempre & valido: =
Validade: Inicio: = Fim: =
Senha: |“
Confirmar Senha: |“
Forgar a troca de senha: [ a cada J dia(s).
Usudrio deve alterar senha no =
préximo login:
Unidade: E' =
Perfil: E| =
_

esquisar

Cddigo do Usudrio: |

Login do Usuario: |

Nome do Usudrio: |

Selecione a(s) Uf(s): Hac Da DOam CDap Oea Oee Hpr Des Deo
Cma Cme Ems Emt Clea Clee Clee Dt Eler
[Or1 [Crn [Cro [Crr [Crs [Csc [Cse Clse ClTo
V] na

Marcar Todos

Situagdo [ ative [ Inativo

Perfil: EI

Figura 10 - Tela de Cadastro de Usudrio

Apds o preenchimento de todos os dados o usuario deverd clicar no botdo ‘Salvar’ para que as
informagdes sejam armazenadas no banco de dados e exibidas na grade de informagbes de usuarios. O
Gestor UF podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Usuarios ja cadastrados somente de sua

UF, ja o Gestor NA podera filtrar usuario de qualquer UF.
7.2.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Cddigo do Usuério: o Gestor UF/NA poderd informar o cddigo do usudrio que deseja filtrar;
2. Login do usuério: o Gestor UF/NA poderd informar o login do usuario que deseja filtrar;

3. Nome do usudrio: o Gestor UF/NA podera informar o login do usuério que deseja filtrar;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

4. UF: campo a ser exibido somente para o Gestor NA onde o mesmo podera informar a UF que deseja

filtrar;

5. Situagdo: ativo (default), inativo.

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

6. Perfil: 0 Gestor UF/NA podera informar o perfil que deseja filtrar;

Depois de selecionada a opc¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgBes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste

caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

Inicio > Cadastro > Seguranca > Cadastro de Usuérios

Usudrio
Login do Usudrio:
Nome do Usudrio:
E-mail:
Ativo:
UF:
Alterar F:
Nova UF:
Sempre é valido:
Validade:
Senha:
Confirmar Senha:
Forgar a troca de senha:

Usudrio deve alterar senha no
prdximo login:
Unidade:

Perfil:

_DEDEH

7] a cada J dia(s).
Ll

Ex
_[-]"

[Pesquisar
Cadigo do Usudrio:
Login do Usudrio:
Nome do Usudrio:

Selecione a(s) Uf(s):

L 1
|

|
Oac Oau Cam Cap Dea Cce Dor Ces Ceo
COwma Cme Cms Clmr Clea Clee Clee Cler Cler
Or ey [Hro Crr Crs Csc [Cse Cse Do

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Mlna

Area para filtro da

Stuecle [T amve Clinative pesquisa
Grade de Pertil [
informacdes m
Usudrios
¥ |Editar Cédigo Login do Usuario UF Situagio
o) 2
[
g ]
g ]
o2
0] 2
g ]
g ]
[
o2
Total Piginas: 45 1 2 3 4 5 5 7 8 8 10 M
Legenda
Situagdo: Ativo: @ Inatvo: @

Figura 11 - Campo para pesquisa na tela de cadastro de usuarios
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

7.3. Submenu: Cadastro de Senha do Credenciado
7.3.1. Pré-CondicBes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Seguranca > Cadastro de Senha do Credenciado

para o usudrio logado.
7.3.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor NA podera alterar a senha dos credenciados de qualquer UF para acesso ao “Portal
dos Credenciados”.
O Gestor UF/NA poderd utilizar o filtro de pesquisa para exibigdo dos usuarios ja cadastrados de qualquer
UF.
1. Asenha de acesso deve atender aos seguintes critérios:

a. Ter no minimo oito (8) caracteres;

b. Conter no minimo uma (1) letra mintscula (a-z);

c. Conter no minimo uma (1) letra maiuscula (A-Z);

d. Conter no minimo um (1) nimero (0-9);

e. Conter no minimo um (1) caractere especial (ex.: “!”, “@”, “#”, “S”, “%”, “&”",”*");

f. N&o conter trés (3) caracteres idénticos consecutivamente: (ex.: aaa, 444);

g.  Ndo conter trés (3) caracteres sequenciais consecutivamente: (ex.: abc, 123);

h. N&o conter nome ou sobrenome do usuario.

2.  Anova senha deve ser diferente da senha atual e da anterior.
7.3.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢des de pesquisa:

1. UF:campo a ser exibido somente para o Gestor NA onde o mesmo poderd informar a UF que deseja
filtrar;

Nome/Razdo Social: o Gestor UF/NA podera informar o nome ou a Razdo Social o que deseja filtrar;
E-mail: campo para que o seja informado o e-mail do usuario;

CPF: campo para que o seja informado o CPF que deseja filtrar

CNPJ: campo para que o seja informado o CNPJ que deseja filtrar;

o ok~ W N

Tipo: exibira o tipo de profissional credenciado. Apenas para consulta.

Situacdo do credenciado: exibird a situacdo do credenciando. Apenas para consulta.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgGes sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: Se o Gestor NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Cadastro > Seguranga > Cadastro de Senha de Credenciado

Cadastro de Senha de Credenciado
Nome/Razdo Social:
CNF1/CPF:
E-mail:

Tipo:

UF:

Situagdo do Credenciado:
Senha:

Confirmar Senha:
Alterar Senha no Prdximo Login: [}

Forgar a troca de senha: [ acada J dia(s).

Pesquisar

Selecione a(s) UF(s): Eac Ea Eam Dar Esa DOce Oor Hes Deo
[Cma Ewme Cms CImr Clea Clee Cee Cler Cler
[ry Ern Cro Crr Ers [Fsc [Cse [Cse CTo
@ na

Marcar Todos

E-mail: |
CPF: . . -
Lol -

Nome/Razao Social:

Tipo: [TI Profissional Auténomo [C] Pessoa Juridica [l Profissional Indicado
Situaggo: [Tl credenciado Ativo [ pescredenciada
[Tl credenciado com Restricio [_| Descredenciado Liberado
[Cl nativo [C] Avaliacio Insatisfatdria
[Clvinculacio Pendente [Tl Excluido pela Vinculacio

Credenciados Cadastrados

Editar Nome/Razdo Sodal E-mail CNP1/CPF Tipo| Situacdo |UF
NA
NA
I NA
I NA
I NA
L A
I NA
I NA
I NA
I NA

Total Pagi 77 1 2 3 4 5 6 7 S 9 0 .. M

Tipo: Profissional Autdnomo: ° Pessoa Juridica: Py Profissional Indicado: °

Situacdo: Credenciado Ativo: Py Inativo: ®
Credenciado com Restricao: Descredenciado: PY Vinculagdo Pendente: PY
Excluido pela Vinculacdo: P Descredenciado Liberado: o Avaliacdo Insatisfatdria:

Figura 12 - Campo para a pesquisa na Tela de Senha do Credenciado
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

7.4. Submenu: Cadastro de Senha de candidato
7.4.1. Pré-CondicBes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Segurancga > Cadastro de Senha de Candidato para

o usuario logado.
7.4.2. Descrigao

Nesta tela somente o Gestor NA poderd realizar o cadastro/altera¢do de senha e e-mail do candidato de
qualquer edital das UFs para acesso ao “Portal de Inscri¢do”.
1. Asenhade acesso deve atender aos seguintes critérios:
a. Ter no minimo oito (8) caracteres;
b. Conter no minimo uma (1) letra mintscula (a-z);
c. Conter no minimo uma (1) letra maiuscula (A-Z);
d. Conter no minimo um (1) numero (0-9);
e. Conter no minimo um (1) caractere especial (ex.: “I”, “@”, “#”, “S”, “%", “&”, "*");
f. N&o conter trés (3) caracteres idénticos consecutivamente: (ex.: aaa, 444);
g. N&o conter trés (3) caracteres sequenciais consecutivamente: (ex.: abc, 123);
h. N&do conter nome ou sobrenome do usuario.
2. A nova senha deve ser diferente da senha atual e da anterior.

O Gestor UF/NA podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Usuarios ja cadastrados.
7.4.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. UF:campo a ser exibido somente para o Gestor NA onde o mesmo poderd informar a UF que deseja
filtrar;

Nome/Razdo Social: o Gestor UF/NA podera informar o nome ou a Razdo Social o que deseja filtrar;
E-mail: campo para que o seja informado o e-mail do usuario;

CPF: campo para que o seja informado o CPF que deseja filtrar

CNPJ: campo para que o seja informado o CNPJ que deseja filtrar;

o ok~ W N

Tipo: exibira o tipo de profissional credenciado. Apenas para consulta.

Situacdo do credenciado: exibird a situacdo do credenciando. Apenas para consulta.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgGes sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste
caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Inicio > Cadastro > Seguranga > Cadastro de Senha de Candidato

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

adastro de Senha de Candidato

Mome/Razdo Social:
CNP1/CPF:

E-mail: | | :
Tipo:
UF:
Situacdo do Candidato:

Senha: | |

Confirmar Senha: | |

Alterar Senha no Proximo Login:
Forgar a froca de senha:

| acada |:| dia(s).

Cancelar Salvar

Selecione a(s) UF(s): lac Llal Llam Ulap Ulea Ulce LloF Lles LlGo
Ima Ume Cims LImt Upa Uee Lpe e LIpPR
ey ey Uro Urr Urs Llsc Llse Llsp LlT0
1# NA

Marcar Todos

Mome/Razdo Social: |
E-mail: |
cer [ |
CNPI: 7 1]
Tipo: I profissional Autdnomo || Pessoa Juridica
Situacdo: [ Pendente || Cancelado | Finalizado

Editar Nome/Razdo Social E-mail CNP1/CPF Tipo | Situacdo | UF
A
L
4
4
L
A
4
A
L
A
Total Paginas: 948 1 2 3 4 5 5] 7 a 9 10 |

Profissional Autdnomo: ®
Situacdo da Inscricdo: Cancelada: ® Finalizada: ®

Pessoa Juridica: ®

Pendente: Nao Iniciada:

Figura 13 - Campo para a pesquisa na Tela de Senha do Candidato
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8. Cadastro de Area de Conhecimento
8.1.  Submenu: Cadastro de Area
8.1.1. Pré-CondicOes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Areas de Conhecimento > Cadastro de Area para o

usuario logado.
8.1.2. Descrigdo

Nesta tela somente o Gestor do SEBRAE Nacional poderd realizar o cadastro de Areas de Conhecimento,

Subdreas e suas respectivas Especialidades.

Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Cadastro de Area

adastro de Area

—Area de Conhecimento

Area de Conhecimento: | "
ativo: @
—Subarea
Area de Conhedmento: | "]
Subarea: | | *
Ativo: [

Cancelar Salvar

— Especialidade

Area de Conhecmento: | v]°
Subdrea: | v | :
Especialidade: | | *

Ativo: |«

Cancelar Salvar

Pesquisar

Area de Conhecimento: | ]
Subdrea: | v |
Especialidade: | v |

Situag3e da Area de Conhecimento /

!l ativo | Inative
Subarea [ Especialidade:

Figura 14 - Tela Cadastro de Area de Conhecimento

Para as UF’s esta funcionalidade servird apenas como consulta. Para o SEBRAE Nacional e usuarios

cadastrados no SEBRAE Nacional, com acesso a esta funcionalidade, sera permitido cadastrar uma nova
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area de conhecimento/subarea/especialidade ou editar uma area de

conhecimento/subarea/especialidade existente. Se uma UF identificar a necessidade de criar uma nova
especialidade, a mesma devera solicitar aprovacdo ao SEBRAE Nacional.

E permitido ao gestor NA cadastrar para uma area de conhecimento, varias subareas e para cada subérea
varias ou nenhuma especialidade. Sendo que uma subdrea sé pode pertencer a uma drea e uma
especialidade s6 pode pertencer a uma subarea.

A nova drea, subdrea ou especialidade que for cadastrada ficarda automaticamente disponibilizada para
inscricBes nos editais permanentemente abertos cadastrados e vigentes nas UFs.

Como utilizar o cadastro

Para cadastrar a Area de Conhecimento = Na drea “Area de Conhecimento” informe o nome da érea de
conhecimento e logo apods clicar no botdo ‘Salvar’.

Para cadastrar a Subarea =» Na area “Subarea” selecionar na listagem uma ‘Area de Conhecimento’ ja
cadastrada. No campo ‘Subdrea’ informar o nome da Subarea e logo apds clicar no botdo ‘Salvar’.

Para cadastrar a Especialidade =» Na &rea “Especialidade” selecionar a “Area de Conhecimento” e a
“Subdrea”, depois informar o nome da especialidade no campo “Especialidade” e logo apds clicar no
botdo Salvar.

Para Alterar ou Excluir registros =» o gestor NA deverd selecionar o registro na grade de informacdes e
apos clicar no botdo ‘Editar’ e/ou ‘Excluir’.

Para excluir, o sistema consistira se ja estd participando de algum edital ou se existe algum profissional
credenciado vinculado. Caso esteja, a exclusdo ndo sera permitida para que o histérico das informacdes
seja mantido.

Podera ser inativada somente determinada subarea ou determinada especialidade. Quando inativar uma
area de conhecimento, inativas todas as subareas e respectivas especialidades vinculadas. Quando
inativar uma subarea, inativa todas as especialidades vinculadas. Para inativar ou editar deve ser colocada
justificativa.

Quando o Gestor NA inativar uma drea, subdrea ou especialidade o sistema devera exibir a mensagem
“Ao inativar a area/subarea/especialidade a mesma n3o poderd ser ativada novamente. Confirma a

inativacdo?” Sim/N3o.

Ao inativar a especialidade, a mesma nac podera ser ativada
novamente. Confirmar a inativagao?

5IM NAO

Figura 15 - Tela de mensagem de Inativagdao
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Se 0 usuario clicar em Sim a area/subdrea/especialidade serd inativada e ndo podera ser ativada. E se

existir relatos associados a drea, subdrea ou especialidade, independente da natureza da prestacdo de

servigo serdo inativados também. O Gestor UF/NA podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo das

Areas de Conhecimento/Subérea/Especialidade.

Impacto com a inativagdo da area e/ou subarea e/ou especialidade

o Cadastro de Metodologia
A inativacdo de dreas/subdreas/especialidades no cadastro de “drea de conhecimento” ndo ird
refletir no cadastro de metodologia, uma vez que a metodologia ndo ¢é vinculada a
area/subarea/especialidade, sua vinculacdo € somente com a natureza da prestacdo de servico.

o Cadastro do Edital
Na abertura de novos editais a drea/subarea/especialidade que forem inativadas ndo serdo exibidas
no cadastro do edital.
Editais em andamento que tiveram a area/subdrea/especialidade do cadastro inativadas em novas
inscricdes essa area/subarea/especialidade ndo serdo apresentadas. Os relatos inseridos nos editais
em andamento com area/subarea/especialidade inativados serdo exibidos, mas ndo serdo editados e
nao serdo contados no limite das 3 dreas de conhecimento.
O edital que estiver na etapa de processo de credenciamento que teve a drea/subérea/especialidade
do cadastro inativada devera reprovar automaticamente o registro correspondente a
area/subarea/especialidade inativa, na habilitagdo/certificacdo. Ndo permitindo que o credenciado
seja aprovado em area/subdrea/especialidade inativa. A justificativa da reprovacdo serd “A area ou
subdrea ou especialidade foi inativada.”.

o Cadastro de Contratagdo
Quando uma drea/subarea/especialidade for inativada elas ndo serdo exibidas em novas
contratacBes. O botdo ‘novo a partir deste’ serd exibido, porém os campos da
area/subarea/especialidade devem ficar em branco.
Na contratacdo que possui metodologia com area/subarea/especialidade inativada serdo exibidos,
mas ndo serao editados.

o Dados do credenciado
0O SGC ndo podera permitir que um relato seja ativado se as areas/subareas/especialidades estiveram
inativadas. Porém a drea/subdrea/especialidade inativada ndo serdo contados no limite das 3 éareas
de conhecimento. A justificativa da inativacdo do relato sera “A drea ou subdrea ou especialidade foi
inativada.”.

o Portal de Inscrigdo
Se existir edital aberto ou permanentemente aberto, que possui relato ja salvo e o gestor inativar

area e/ou subarea e/ou especialidade, o SGC ird exibir relato para o candidato, mas o mesmo ndo
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poderd ativa-lo/alterd-lo. Porém, a area/subdrea/especialidade ndo serd contada no limite das 3
areas de conhecimento.

o Portal do credenciado
Quando o gestor inativar drea/subérea/especialidade, o SGC ira exibir relato para o credenciado, mas
0 mesmo ndo podera ativa-lo ou altera-lo. Porém, a drea/subérea/especialidade ndo serad contada no

limite das 3 areas de conhecimento.
8.1.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Area de Conhecimento: o sistema mostrard a listagem de 4reas de conhecimentos j& cadastradas no
sistema;

2. Subdrea: o sistema mostrara a listagem de subareas ja cadastradas no sistema;

3. Especialidade: o sistema mostrara a listagem de especialidades ja cadastradas no sistema.

4. Situagdo da area de conhecimento/subarea/especialidade: ativo (default), inativo e todos.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informagGes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: Se o usudrio ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso

dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Cadastro de Area

adastro de Area
—Area de Conhecimento
Area de Conhedimento: | E
Ativo: |+
—Subarea
Area de Conhecimento: | v
Subdrea: | | "
Ativo: (o]
— Especialidade
Area de Conhecimento: | v
Subdrea: | - | .
Especialidade: | | *
Ativio: [+

Campo para
preenchimento da
pesquisa

Area de Conhecimento:

Subarea: | v |

Especialidade: | v |

Situagao da Area de Conhecimento / ¥ ativo

L Inativo
Subdrea [ Espedialidade:

¥ |Editar Area de Conhecimento Editar Subdrea Editar Especialidade

A\
N\

a0 N
Icone para editar

registros

uuuuuuuu)ﬁu

[ | Lo | Lo | Lo | I/ | Lo [ o/ | Lo | Lo | L

[ | o | Lo | Lo | o/ | Lo Lo | Lo | L

Total Paginas: 22 1 2 3 4 5 6 T 2 9 10 - M

egenda
Campos em vermelho = Inativo

Figura 16 - Campo para pesquisa na tela de cadastro de Area
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8.2. Submenu: Solicitagcdo de Especialidade
8.2.1. Pré-CondicBes

E necessaria permissio de acesso no menu Cadastro > Areas de Conhecimento > Solicitagdo de

Especialidade para o usuario logado.
8.2.2. Descrigdo

Nesta tela somente os Gestores das UF’s poderdo solicitar ao SEBRAE Nacional aprovagdo de novas
especialidades. Para isto o Gestor UF deverd acessar o menu Cadastro > Areas de Conhecimento >
Solicitacdo de Especialidade e selecionar a Area de conhecimento ja cadastrada no sistema, selecionar a
subdrea relacionada a area de conhecimento selecionada e apds cadastrar a Especialidade.

Com as informagdes cadastradas, o Gestor UF deve clicar no botdo ‘Solicitar Aprova¢do’ que serd exibido
na tela. Ao clicar, o sistema ira disparar um e-mail para o perfil que estiver parametrizado na tela de

‘Parametros ‘.

Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Solicitagéio de Especialidade

Solicitacdo de Especialidade

Area de Conhecimento: | ok
Subdrea: | = | *
Especialidade: | 1

Descricdo e Justificativa: *

Pesquisar

Cadigo da Area: |

Area de Conhecimento: v]

Codigo da Subarea:

Codigo da Especialidade:

|
|
|
Subarea: | v |
|
|

Especialidade:

]

Situacdo: Cadastrada | A Aprovar | Aprovada  Reprovada

Figura 17 — Tela para cadastrar a solicitagdo

A seguinte mensagem sera exibida ao Solicitar aprovacdo de nova especialidade.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 48 \



Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Solicitacdo de Especialidade enviada com sucesso

OK

Figura 18 - Mensagem de envio

A Solicitacdo da Especialidade que ja foi enviada ficard com a situacdo ‘A aprovar’ . e podera ser

acompanhada na grade de informagdes das solicitacdes de acordo com a legenda mostrada na tela.

O Gestor UF também podera salvar o registro para em outro momento enviar para solicitacdo de
aprova¢do da especialidade. Neste caso, a Solicitagdo da Especialidade ficard com a situacdo

3:
‘Cadastrada’ " e o icone de aprovagdo serd exibido. O usuario devera selecionar o registro e

apos clicar no icone para ‘Solicitar Aprovagao’.
Somente os registros que estejam na situacdo ‘Cadastrada’ poderdo ser excluidos. Os registros que forem

reprovados pelo SEBRAE Nacional poderdo ser novamente reenviados. Neste caso, o Gestor UF devera

editar o registro com situagdo ‘Reprovado’ . na grade de informagdes das SolicitagSes de
Especialidade e alterar os dados necessarios e ap0s alterar a situagdo para ‘A aprovar’ e novamente clicar
em ‘Solicitar Aprovagdo’. O Gestor UF podera utilizar o filtro de pesquisa para exibi¢cdo das SolicitagGes de
Especialidade.
=  SituagBes da especialidade
Situagao Imagem Descricao
A especialidade foi cadastrada, mas nao foi enviada para aprovacao.
Cadastrada J Nesta situacdo o Gestor UF, que pertenga a mesma UF de criagdo da
especialidade, poderd altera-la/exclui-la.

A especialidade foi cadastrada e enviada para aprovacdo. Nesta

A aprovar L

situacdo o Gestor UF ndo poderd altera-la/exclui-la.

A inclusdo da especialidade foi aprovada. Nesta situagdo o Gestor
Aprovada >

UF ndo poderd altera-la/exclui-la.

A inclusdo da especialidade ndo foi aprovada. Nesta situagdo o

Gestor UF, que pertenca a mesma UF de criacdo da especialidade,
Reprovada L]

poderad alterd-la e envia-la novamente para aprovacdo. A sua

exclusdo ndo serd permitida nesta situacdo.
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8.2.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

1. Cddigo da Area: o usuario podera digitar o cddigo de alguma érea de conhecimento;

2. Area de conhecimento: o sistema mostrard a listagem de 4reas de conhecimentos j& cadastradas no
sistema

Codigo da subdrea: o usuario podera digitar o cédigo de alguma subarea;

Subdrea: o sistema mostrara a listagem de subdreas ja cadastradas no sistema;

Codigo da especialidade: o usudrio podera digitar o codigo de alguma especialidade;

A L T

Especialidade: o sistema mostrara a listagem de especialidades ja cadastradas no sistema.

Situacdo: cadastrada, a aprovar, reprovada e aprovada.

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor UF devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacGes sejam mostradas na grade de informacées.

Obs.: Se o usudrio ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Solicitagéio de Especialidade

Solicitag3o de Especialidade

Area de Conhecimento: | ok
Subarea: | - | *
Especialidade: | E

Descricdo e Justificativa: *

pesquisar |

Cédigo da Area: |

Area de Conhecimento:

Codigo da Subdrea:

Codigo da Especialidade:

|
|
|
Subarea: | v |
|
|

Grade de Especialidade: _ |
Solicitacdes de Situagdo: Cadastrada A Aprovar | Aprovada = Reprovada
Especialidade

> Especialidade

) Data - ) . 3
EditanUF Especialidade Aprov. [Reprov.Situacdo
X Solicitacio « p prov./Rep aciol

Coluna que sera
preenchida com a data
de
aprovacdo/reprovagdo

Legenda das
situagdes

Situacdo. Cadastrada- A Aprovar. @ Aprovado. @  Reprovado. @

Figura 19 - Grid com o0 acompanhamento das solicitagcdes de especialidade
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8.3. Submenu: Aprovacgdo de Especialidade
8.3.1. Pré-CondicBes

E necessdria permissdo de acesso no menu Cadastro > Areas de Conhecimento > Aprovacdo de

Especialidade para o usuario logado.
8.3.2. Descrigao

Nesta tela somente os Gestores do SEBRAE Nacional poderdo aprovar solicitagdes de especialidade feitas
pelas UF’s. Para isto o Gestor NA deverd acessar o menu Cadastro > Areas de Conhecimento > Aprovagio
de Especialidade e selecionar as opc¢Bes de filtro de pesquisa para exibicdo das Solicitacdes de

Especialidade.
8.3.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

Selecione as UF’s: o Gestor NA podera selecionar uma ou mais UF’s que deseja realizar a aprovacdo. Se
desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.

1. Cddigo da Area: o Gestor NA poderé digitar o cédigo de alguma area de conhecimento;

2. Area de conhecimento: o sistema mostrara a listagem de &reas de conhecimentos ja cadastradas no
sistema

Codigo da subdrea: o Gestor NA podera digitar o codigo de alguma subdrea;

Subdrea: o sistema mostrara a listagem de subdreas ja cadastradas no sistema;

Codigo da especialidade: o Gestor NA podera digitar o cddigo de alguma especialidade;

S T o

Especialidade: o sistema mostrard a listagem de especialidades ja cadastradas no sistema.

Situacdo: cadastrada, a aprovar, reprovada e aprovada.

Depois de selecionada a opc¢do desejada, o Gestor NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgGes sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: Se o Gestor NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Aprovagdo de Especialidade

Aprovacao de Especialidade

Area de Conhecimento: | gk
Subarea: | = | *
Especialidade: | |+

Descricao e Justificativa: *

Situacao: Aprovada Reprovada

UF | |

Data Aprovacao/Reprovacio | |

pesusar ]
Selecione as) UR(s): Dac Oa. Dam Oap Cea COce Do Des Deo
Ima Ome Oms Omt Clea Cee Dee Dpr [eR
Jrg Oen Oro Drr Ors Osc Dse Dse 1o
¥ na

Marcar Todos

Codigo da Area:

Area de Conhecimento:

Codigo da Subarea:

Codigo da Especialidade:

|
|
|
Subdrea: | v |
|
|

Especialidade:

v]

Situagao: | Cadastrada |-/ A Aprovar | Aprovada || Reprovada

Figura 20 - Filtro de pesquisa das Aprovac¢des de Especialidade
Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as solicitacbes de especialidade conforme filtro de pesquisa. O

P

Gestor NA deverd editar = um registro que esteja com situacdo ‘A aprovar’ . e fornecer o parecer

como ‘Aprovado’ ou ‘Reprovado’ ou entdo na grade informacgdes poderad acionar o icone de Avaliar

J"'-.'l_'
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Inicio > Cadastro > Areas de Conhecimento > Aprovagdo de Especialidade

Aprovacao de Especialidade

Area de Conhecimento: | ok
Subarea: | = | *
Especialidade: | |+

Descricao e Justificativa: *

Situagdo: Aprovada Reprovada

UF | |

Data Aprovacao/Reprovacio | |

pesuagr ]
Selecione afs) Uf(s): Dac Da. Dam Oap Cea Dce DoF Des Deo
Ima Ome Oms Omr Cea Ops Dpe Dpr DR
Jrg Orn Oro Der Drs Osc Ose Dse Do
¥ NA

Marcar Todos

Codigo da Area:

Area de Conhecimento:

Codigo da Subdrea:

Codigo da Especialidade:

|
|
|
Subdrea: | v |
|
|

Especialidade:

Grade solicitagdes Situacgo: || Cadastrada || A Aprovar L] Aprovada || Reprovada
N

Solicitagbes de Especialid
Editar UF _D:_ata . Especialidade Aprov./Reprov. Situacdo | Avaliar
Solicitacdo
Li' { Situagdo dos registros
2 e
Total Paginas: 4 1 2 3 &M

Situacdo. Cadastrada. A Aprovar- @ Aprovado. @  Reprovado. @

Legenda da situagdo

Se o parecer da solicitagdo for ‘Reprovado’ uma justificativa deve ser de preenchimento obrigatério.

Figura 21 - Tela de Aprovagdo de Especialidade
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Com o parecer fornecido, o Gestor NA deve clicar no botdo ‘Enviar’ que sera exibido na tela. Ao clicar, o
sistema ird disparar um e-mail para o perfil que estiver parametrizado na tela de ‘Parametros’.

A seguinte mensagem serd exibida ao Enviar a aprovacdo da especialidade:

Solicitacao de Especdalidade aprovada com sucesso

OK

Figura 22 - Mensagem de aprovacdo

O Gestor NA poderd acompanhar as solicitagdes que ja foram avaliadas, mas os dados ndo poderdo ser

alterados e estardo somente como consulta.
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9. Gerenciar E-mail para candidatos e credenciados
9.1. Pré-Condig0es

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Comunicacdo > Gerenciar E-mail para o usudrio

logado no Administrativo do SGC.
9.2. Descrigdo

Esta tela servird para que o Gestor UF possa enviar e-mail para candidatos, credenciados, usuarios e
perfis de acesso ou outro usuario do sistema. Para isto o Gestor UF/NA devera acessar o menu Cadastro >
Comunicacdo > Gerenciar E-mail.
Os campos disponiveis serdo:
1. Solicitar confirmagdo de entrega e de leitura
Parametro que ira registrar como histérico se a mensagem foi entregue ou foi aberta (somente se o
SEBRAE NA/UF estiver utilizando o Microsoft Exchange).
OBS: Uma confirmagdo de entrega informa que sua mensagem de e-mail foi entregue na caixa de
correio do destinatdrio, o que ndo significa que o destinatdrio a viu ou leu. Uma confirmagdo de
leitura informa que sua mensagem foi aberta.
Hd outras situagbes em que a confirmagdo de leitura néo é enviada, inclusive se o programa de e-mail
do destinatdrio ndo suportar confirmagdes de leitura.
Fonte: Microsoft Office Outlook
2. Enviar com copia oculta (cco)
Identifica se 0 e-mail serd enviado com ou sem cépia oculta.
3. Destinatério
Campo de preenchimento obrigatério onde o usudrio poderd selecionar o destino do e-mail a ser
enviado:
2.1. Credenciado
O sistema enviard para todos os credenciados da UF do usuario logado, além disto, exibird as
seguintes opgoes:
2.1.1. Selecione a(s) UF(s)
Somente o usuario com perfil de Gestor NA podera selecionar a(s) UF (s) no qual deseja
enviar e-mail.
Se o usuario que acessa a tela ndo é do perfil Gestor NA a sua UF vira marcada como
default ndo podendo ser alterado.
2.1.2. Natureza da prestacao de servicos

Serdo exibidas as opgbes Consultoria, Instrutoria e Ambos.
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O usudrio podera selecionar a natureza da prestacdo do servico quando o destinatario
‘credenciado’ ou ‘candidato’ for marcado.
2.1.3. Selecione a(s) Metodologia(s)
O usudrio poderd selecionar a metodologia quando o destinatdrio “credenciado” for
marcado.
2.1.4. Selecione a(s) Area(s) de conhecimento/subérea(s)/especialidade(s)
O usuério podera selecionar a 4rea de conhecimento/subarea/especialidade quando o
destinatario ‘candidato’ ou ‘credenciado’ forem marcados.
2.2. Candidato
O sistema enviara para todos os candidatos da UF do usudario logado, além disto, exibira as
seguintes opgdes:
2.2.1. Selecione a(s) UF(s)
Somente o usudrio com perfil de Gestor NA podera selecionar a(s) UF (s) no qual deseja
enviar e-mail.
Se 0 usudrio que acessa a tela ndo é do perfil Gestor NA a sua UF vird marcada como
default ndo podendo ser alterado.
2.2.2. Natureza da prestagao de servicos
Serdo exibidas as opgdes Consultoria, Instrutoria e Ambos.
2.2.3. Situagdo do candidato
Serdo exibidas as op¢Ges Pendente, Em andamento, Finalizado e Cancelado.
2.2.4. Seleciona o(s) editais(is)
Exibira a relacdo de todos os editais.
2.2.5. Selecione o(s) processo(s) de credenciamento
Exibira a relacdo de todos os processos de credenciamento.
2.2.6. Selecione a(s) Area(s) de conhecimento/subérea(s)/especialidade(s)
Exibird a relagdo da drea de conhecimento/subarea/especialidade.
2.3. Perfil
O sistema enviara para todos os usuarios com os perfis selecionados da UF logada, além disto,
exibird também a opcéo:
2.3.1. Selecione of(s) perfil(s) de acesso:
Exibird a relacdo de perfis existentes. A selecdo deste campo é obrigatoria.
2.4. Usudrio
O sistema enviara para todos os usuarios selecionados da UF logada, além disto, exibira também
as opgoes:

2.4.1. Selecione a(s) UF(s)
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Somente o usuario com perfil de Gestor NA podera selecionar a(s) UF (s) no qual deseja
enviar e-mail. Para este a selecdo deste campo é obrigatdria.
Se o usuario que acessa a tela ndo é do perfil Gestor NA a sua UF vird marcada como
default ndo podendo ser alterado.
2.4.2. Seleciona a(s) unidade(s)
Exibird a relagdo das unidades (se¢Bes) da UF selecionada.
2.5. Gestores: o sistema enviara para todos os Gestores das UF’s
O sistema enviard para todos os gestores da UF selecionada, além disto, exibird também a
opgdo:
2.5.1. Selecione a(s) UF(s)
Somente o usuario com perfil de Gestor NA podera selecionar a(s) UF (s) no qual deseja
enviar e-mail. Para este a selecdo deste campo é obrigatdria.
Se o usuario que acessa a tela ndo é do perfil Gestor NA a sua UF vira marcada como
default ndo podendo ser alterado.
2.6. Outros
O sistema permitird que o usuario digite o(s) endereco(s) de e-mail(s). Para isso exibira o campo
“Destinatarios”, onde mais de 1 e-mail pode ser preenchido, basta utilizar o “ponto e virgula”

como separador de e-mail.
9.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢des de pesquisa:

4. Solicitar Confirmacdo: Indica se o e-mail possui confirmacdo de entrega ou leitura;

5. Enviar como Cépia Oculta (Cco): Indica se o e-mail foi enviado aos destinatdrios como copia oculta ou
copias visiveis;

6. Destinatario: Credenciado, Candidato, Perfil, Usuario, Gestores, Outros;

7. UFs;

8. Natureza da prestagdo de servigos;

9. Situacdo do Credenciado;

10. Metodologia;

11. Area /Subdrea /Especialidade;
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Gerenciar E-Mail

Solicitar Confirmagdo: [~ Entrega [ Leitura
[ Enviar como Cépia Oculta (Cco)
Destinatario: @ Credendiado © Candidato © pPerfil © Usudric © Gestores © Outros

Selecione a(s) UF(s): Tac TaL Map Tam Mea Tee ToF Mes Trr

Feo Twma Tmr Twms Tme Tea Tree Ter Tee
et TRy Try Trs Tro T10 Tse Msp T se
' NA

I Consultoria [ Instrutoria [~ Ambos

Natureza da prestacdo de servicos:

Situagdo do Credenciado: I Credenciado ativo I” Descredenciade

I Credenciado com restricio | Credenciado em Avaliaco
I Inativo

Selecione a(s) metodologia(s): ™ Ofidina de Vendas do SEBRAE Mais

[ Agente de Desenvolvimento e Metodologia de Sensibilizac3o
[~ Agente de Desenvolvimento & Metodologia de Sensibilizacio
[ Agente Local de Inovacdo - ALT

Selecione a(s) Area(s) de r
Conhecimento | Sub-area(s) /
Espedialidade(s): ™ Assodativismo e Cooperativismo

[ Comércio Exterior

| v

Agronegacios

™ Desenvolvimento Setorial

[ Desenvolvimento Territorial

™ Educacio

[ Gestio da Producdo e da Qualidade
T movacio

[C Legislacdio aplicada as Micro e Pequenas Empresas
[T Marketing & Vendas

ol el . hl

Figura 23 - Tela de filtro de pesquisa das mensagens e-mail
Depois de selecionada a op¢do desejada de filtro, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que
as informacgdes sejam mostradas de acordo com o filtro selecionado na opgdo Destinatério.
Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira o botdo para Criar Mensagem. Ao clicar no botdo Criar Mensagem

a tela abaixo serd exibida e a mensagem podera ser criada pelo Gestor UF/NA. Conforme a figura abaixo:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 59 \



0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoi
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Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial

o0 Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE

- AOE

Criado em: 01/01/2012

Atualizado em: 25/02/2016

Resultado da Busca

Tipo CPF/CHP] Nome
| @ 36041068187 Assis Marinho Carvaho
| @ 10364447000101 Associacdo de Desenvolvimento de Projetos
| ® 11165203000154 Atelié da Estratéaia Consultoria Empresarial Ltda
(=] [ ] 31576923134 Aunersa Maria Lima
= ® 03085991000140 Avance Franchising
(=] e 08784882000135 AXIS LOGISTICA LTDA
(=] o 11080215000102 BD CONSULTING
(=] L ] 10189531000128 BECALY CONSULTORIA EM COMERCIO EXTERIOR LTDA. TRADECOM
0| @ 01928158000199 BECK GESTAQ EMPRESARIAL LTDA
(=R 14401800000129 BR TRUST SOLUCOES TECNOLOGICAS

Total Paginas: 49 H 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 M

Tipo!

: Profissional Autdnomo: @ Pessoa Juridica: @ Profissional Indicado: @

Gerenciar E-Mail

Editar | Data de envio Assunto Remetente EMail Destinatario Nome Tipo| Abrangéncia
A 01/12/2011 Teste rh-na@sebrae.com.br [ ] Estadual
A 05/07/2011 teste a-mail rh-na@sebrae.com.br Arildo da Silva ® Estadual
A 05/07/2011 teste e-mail th-na@sebrae.com.br Mario Henrigue de Paula ® Estadual

Tipo: Credenciado: @ Candidato: @ Perfi: @ Usudrio: @ Gestores: @ Outros: @

Figura 24 - Tela de cadastro de nova mensagem de e-mail

Apos clicar no botdo “Cria Mensagem” é exibida a tela para criagdo da mensagem conforme imagem e

descricdo abaixo:

Remetente:
Solicitar Confirmagdo:

joao.braga@totvs.com.br
I™ Entrega ™ Leitura
I™ Enviar como Cépia Oculta {Cco)

Abrangéncia: Fac TAaL Tap Tam Tea Tce ToF Fes Trr

Feo Tma Tmr Tms Tme Tea Tee Ter Mee
Fer TrRe T'RN RS TRo MTo Msc Tsp IMse
™ na

]

1]
[}

Titulo : [

Enviar

Figura 25 - Tela de envio de nova mensagem de e-mail
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Na tela de envio de e-mail deveram ser informados os dados abaixo:

1. Titulo do e-mail: neste campo o Gestor UF/NA deverd informar o titulo do e-mail. Campo de
preenchimento obrigatorio;

2. Corpo do e-mail: neste campo o Gestor UF/NA deverd digitar o corpo do e-mail. A barra de
ferramenta de editor de texto (copiar, colar, fonte, entre outras funcionalidades) serd exibida na tela
junto ao corpo de e-mail;

3. Anexar documentos: neste campo o Gestor UF/NA podera anexar documento(s) que serdo enviados
ao destinatario junto ao corpo de e-mail.

Ao clicar no botdo Enviar o sistema ira verificar se todos os campos obrigatdrios foram informados e o e-

mail serd enviado. A mensagem de confirmacdo abaixo é exibida:
Atencao

Mensagem enviada com sucesso!

OK

Figura 26 - Mensagem de confirmagdo de envio de e-mail

As mensagens de e-mail enviadas sdo exibidas em um Grid para histdrico e consulta.
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10. Recados e avisos para usuarios
10.1.  Pré-Condi¢Ges

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Comunica¢do > Recados/Avisos para o usudrio

logado no Administrativo do SGC.
10.2.  Descricdo

Esta tela servird para que o Gestor UF NA possa cadastrar recados e avisos para que o sistema 0s
disponibilize na tela de abertura do SGC (Inicio). Para isto o Gestor UF/NA deverd acessar o menu
Cadastro > Comunicagdo > Recados/Avisos.

Caso o usudrio logado ndo pertencer ao SEBRAE Nacional, isto €, o usudrio logado for de alguma UF o

sistema habilitard as seguintes opgdes:

Inicio > Cadastro > Comunicacdo > Recados\Avisos

Ativio: ]

B I

istorico de recados/avisos

Editar Data da Publicacdo Remetente Abrangéncia Situacao

[ | Lo | Lo [ | Lo | Lo [ | Lo | L [

Total Paginas: < 1 2 ER. |

Situagao: atjyo- e Inativo: o

Figura 27 - Tela de cadastro de Recados/Avisos para SEBRAE Estadual
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Caso o usuario logado pertencer ao SEBRAE Nacional o sistema habilitard as seguintes opgdes:

Inicio > Cadastro > Comunicacdo > Recados\Avisos

Selecione a(s) UF(s): Wna Dac Dar Cap Oam Dea Oce OoF Des
Orr o Oma Ot Oms Ome Tea s Oer
LJPE LIPL LJR] LJRW LJRS RO LITQO LJSC LIgP

U SE
Marcar Todos
Ativo: |#]
B I
o | 4

Enviar Cancelar

istorico de recados/avisos

Editar Data da Publicacdo Remetente Abrangéncia Situagao
L
4
4
4
4
L]
L]
L]
L
A
Total Paginas: 1 2 ER |
Situacdo: Ativo: @ Inativo: @

Figura 28 - Tela de cadastro de Recados/Avisos para SEBRAE Nacional

Ao Clicar no botdo Enviar o Recado\Avisos serdo enviados aos usuarios da UF selecionada.

Assim que estes usuarios logarem no sistema irdo ver o aviso na tela inicial conforme figura abaixo.
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Inicio

Data: 11/06/2014 17:39

Recado/Aviso:

Seja bem-vindola) ao sistema inform atizado do 5GCI

Caso precise de ajuda para utilizar a ferramenta entre em contato com o Gestor do SGC do seu Estadao:

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

UF Gestor SGC Contato - Gestor 5GC | Inicio do uso do Novo 5GC
AC | Sandra Maria Costa de Lima Lobdo 68-3216-2238 31/10/2011
AM | Amina Pontes Barbesa 92-2121-4909 31/10/2011
AP | Ester Pereira Resende 96-3312-2851 01/09/2011
BA | Ademilde Maria A. Imperial 71-3320-4340 30,/09/2011
CE | Rebeca Aparecida Pinto Alcéntara 85-3155-6868 02/09/2011
DF | Roberta Labanca Oliveira Marques 61-3362-1665 01,03/2011
ES | Monica Braga Ronchetti Ferri 37-3188-8400 01/08/2011
GO | Seila Maia Lemos 62-3250-2277 30/09/2011
MA | Cleonilce Costa Santos 98-3216-6179 31/10/2011
MS Lucimara Ribas 67-3389-5594 05/12/2011
MT | Leonor Maria Freitas Mattoso B5-3648-1243 01,/10/2011
MA | Rafzel Dias Carrijo 61-3348-7654 01/02/2011
BA José Carlos da Silva Monteiro 91-3181 9124 05/12/2011
PB | Nelijane Ricarte B. e Silva 83- 21081255 01/05/2011
PE | Verdnica Campos 81-21018496 31/10/2011
Pl | Edilson Ferreira Matos 86-3216-1324 01,/08/2011
Rl | Flavie Couto Pires 21-2212-7720 02,/04/2012
RN | Ana Cristina Coelho Pinheiro 84-3616-7966 01/08/2011
po | Cristiane de Cassia Bolonhez Rivero 69-3217-3898 31/10/2011
RR | Liana Daniela dos Santos Silva 95-2121-8053 31/10/2011
SE | Marleide Santas de Oliveira 79-2106-7739 01,09/2011
T Kellen Redrigues Duarte Querido 63-3219-3305 05/12/2011

«  (JSEBRAE AL, MG, PR, 5C & RS utilizam sistemas proprios.

Contatos:

Ur Gestor 5GC Contato - Gestor SGC

AL Lavinia Peixoto Barros Navarro 82-4009-1698

MG | Eduardo Correia Lopes dos Santos FIREETERET

RS | Flavia Eliane Bandeira dos Santos 51-3216-5225

PR | Mara Lucia Bin 41-3330-5748

5C | Alessandra Pinheiro SEEEEUES

- O SEBRAE SP continua com o credenciamento suspenso.
Atualizado em 11/06/2014
Visualizar Data Remetente Abrangéncia

;,_“| 11/06/2014 17:39 Rosimara Alves de Oliveira Nacional
5| 15/02/2013 15:37 Rosangela P. de Matos Souza Nacional
4,_"| 06/12/2011 19:17 Lucia Santana Ledo Buson Nacional
;,_“| 06/12/2011 19:15 Lucia Santana Ledo Buson Nacional
;,_L| 04/11/2011 15:55 Lucia Santana Ledo Buson Nacional
4,_"| 21/10/2011 11:13 Renata Pinheiro Gonsalves Nacional

Figura 29 - Tela de Recados/Avisos exibida na tela inicial do sistema
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11. Boletim eletrénico
11.1.  Pré-condigBes

E necessaria permissdo de acesso no menu “Cadastros > Comunicacio > Boletim Eletronico”.

11.2.  Descrigdo

Esta funcionalidade permite o cadastro de boletins que ficara disponivel no Portal do Credenciado.
=  Como cadastrar
Ao acessar o menu, o sistema exibira as seguintes informacgdes:
1. Titulo do boletim
O usuario deverd informar o titulo para identificar o boletim.
2. Arquivo
O usuario devera anexar o arquivo que serd exibido no boletim.
Poderdo ser incluidos documentos com as extensGes DOC; DOCX; PDF; BMP. O tamanho limite
para cada arquivo sera de 4MB.

Para incluir o arquivo do boletim o usuario devera clicar no botdo Anexar e inserir o titulo do

documento.
Os boletins cadastrados serdo exibidos na grade de resultado, através das colunas:
1. Titulo

Exibird o titulo do boletim.

2. Excluir

Ao clicar na imagem X o sistema exibird a mensagem abaixo:

Deseja mesmo excluir este boletim?

Se clicar em SIM o boletim serda excluido.

Se clicar em NAO o boletim n3o sera excluido.

3. Visualizar

Ao clicar na imagem «E] o documento anexado no boletim sera aberto em uma nova aba do

navegador.
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Inicio > Cadastro > Comunicagao > Boletim Eletronico

Boletim Eletrénico

Titulo do Boletim: | E
Arquivo: Escolher arquivo |Menhum arquivo selecionado

Boletins
Titulo Excluir Visualizar
Boletim de Credenciados 3.2014

Boletim de Credenciados 2.2014

Boletim de Credenciados 1.2014

Boletim de Credenciados 1.2013

Boletim de Credenciados 6.2012

Boletim de Credenciados 5.2012

Boletim de Credenciados 4.2012

Boletim de Credenciados 3.2012

Boletim de Credenciados 2.2012

XXX |X|X|X%|X%|%|%|x
|o|o|o|o| ||| |

Boletim de Credenciados 1.2012
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12. Medidor

12.1.  Pré-condigBes
E necessaria permissdo de acesso no menu “Cadastros > Performance > Medidor”.
12.2.  Descricdo

Quando o usudrio acessar esta tela devera clicar no botdo Iniciar para medir:
1. Laténcia(ms)
Exibird o tempo que a informacdo trafega entre dois pontos, ou seja, velocidade que a informacdo sai

de um ponto até chegar a outro ponto.

2. Download(Kbps)

Exibira a quantidade de kilobit (kbps) que o servidor remoto transfere para o computador local.

Inicio > Cadastro > Performance > Medidor

Laténcia(ms): 1
Download(Kbps): 5692.31
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13. Log

13.1.  Pré-condigdes
E necessaria permissdo de acesso no menu “Cadastros > Performance > Log”.
13.2.  Descrigao

Através desta tela o usudrio conseguird visualizar o histérico do Medidor que ja foram gerados pelo
sistema SEBRAE.
A pesquisa para visualizar este histérico podera ser feita por UF ou Periodo (em que a pesquisa foi

efetuada).

Inicio > Cadastro > Performance > Log

UF: [Oac Car Clam Cap Clea [Dee Clor [Hes Dleo
[Cma Cme Cms Cmr Clea Cee Clee Cer Cler
[(ry [Cen [Cro Crr [Crs Csc s [Csp Cl7o
[ na

Marcar Todos

Periodo: | | ]

Log de medicao de trafego

uf Laté&ncia(ms) Download(Kbps)
PE 2,771422 863,594705
PR 4,151456 1254,721067
AL 5,335660 1020,058827
MG 4,628571 3227,338571
BA 2,810064 918,979798
TOQ 6,098326 646,763444
DF 4,387199 1129,677568
MNA 5,760978 2301,125675
Ap 2,362248 123,055515
sp 7,204216 1475,568669
123
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14. Cadastro de Documentos

14.1. Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Cadastro > Documentos para o usudrio logado.
14.2. Descrigdo

Nesta tela o Gestor UF/NA podera realizar o cadastro dos documentos necessérios para a abertura do
edital. Para isto o Gestor UF/NA devera acessar o menu Cadastro > Documentos onde deverd preencher
os dados de preenchimento obrigatdrio e nele serdo definidos os seguintes dados:

Documento: nome do documento que serd utilizado na abertura do edital;

Ativo: default marcado. Terd a finalidade de tornar ativo ou ndo o documento. Se o flag for desmarcado o
sistema ndo exibirda o documento na abertura do edital;

Tipo de pessoa do documento: Tera a finalidade de identificar para qual tipo de pessoa é o documento
cadastrado.

Este cadastro serd definido por UF, no entanto cada UF poderd ter os documentos especificos de acordo

com a necessidade do edital.

Inicio > Cadastro > Documentos > Documentos

Documento

Campo para
preenchimento do
cadastro

Documento:

Ativo: |#]

Tipo de Pessoa do Documentor ) Profissional Autdnomo | Pessoa Juridica |/ Profissional Indicado ©

Pesquisar

Descricdo ou parte da descricio: | |

Selecione a(s) UF(s): Marcar Todos

lac Ular Ulam lap Llea Llce #orF LlEs GO
JMA UUMG LUMs UUMT UPA UUPB WPE UPI LPR
JR] UWRN WRO UWRR RS WIsC LSE Lsp LJTO
I NA

Tipo de Pessoa do Documentor | Profissional Autdnomo | Pessoa Juridica | Profissional Indicado

Figura 30 - Tela Cadastro de Documentos

Para excluir os documentos, o sistema consistira se ja esta participando de algum edital. Caso esteja, a
exclusdo ndo serd permitida para que o histérico das informagdes seja mantido. Neste caso podera

apenas ser inativado.
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Apds o preenchimento de todos os dados o usudrio deverd clicar no botdo ‘Salvar’ para que as
informagBes sejam armazenadas no banco de dados e exibidas na grade de informagdes de perfis. O

Gestor UF/NA podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Documentos.
14.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Descrigdo ou parte da descricdo: o Gestor UF/NA poderd informar a descri¢do ou parte da descrigdo
do documento que deseja filtrar;

2. Selecione as UF's: o Gestor UF/NA poderd selecionar uma ou mais UF's que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos'.

3. Tipo de pessoa do documento: profissional autbnomo, pessoa juridica, profissional indicado.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgGes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: Se o Gestor NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso

dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Inicio > Cadastro > Documentos > Documentos
Documento: | |'
Alivo: |

Tipo de Pessoa do Documento: | Profissional Autdnomo | Pessoa Juridica | Profissional Indicado

Pesquisar

Descricao ou parte da descrigdo: | |

Selecione a(s) UF(s): Marcar Todos

Oac Oar Oam Dap COea Oce Wpr Ces Dgo
ma Ome LOmMms LM Upa LJPB LUPE LJPI LJPR
Jra ey Dro UrRr Ors Osc Clse Clsp 710
L NA

Tipo de Pessoa do Documento: I Profissional Auténomo | Pessoa Juridica | Profissional Indicado

informacdes

¥ [Editan Documento UF |Ativo
L v

N 2 (/]
A L)

A L)

L v

A ]

ol A /]
o] A @
ol v
gl A ]

Total Paginas: = 1 2 LI |

Situage"xo://Ativo: @ Inativo: &

. Figura 31 - Filtro de pesquisa dos documentos
Legenda da situagdo
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15. Credenciamento
15.1. Submenu: Abertura de Edital
15.1.1. Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Credenciamento > Edital > Abertura de Edital para o usudrio

logado.
15.1.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA podera realizar o cadastro para a abertura do edital. Para isto o Gestor UF/NA
deverd acessar o menu Credenciamento > Edital > Abertura de Edital onde deverd preencher as
informacGes e nele serdo definidos os seguintes dados:

1. Cddigo do edital: campo de preenchimento obrigatério;

2. Descricdo: campo de preenchimento obrigatdrio que servira para detalhar a identificacdo do edital.

Esta descricdo sera usada também para identificar a tela de inscricdo para os candidatos;
3. Ano: campo ndo obrigatério e como default o ano corrente podendo ser alterada pelo gestor UF/NA;
4. Publicagdo: campo de preenchimento obrigatério que indicara a publicagdo do edital;

5. Permanentemente aberto: campo de preenchimento ndo obrigatério. Se o gestor UF/NA marcar esta
opcdo, o sistema deverda marcar todas as areas de conhecimento com natureza da prestacdo do

servico de instrutoria e consultoria.

6. Conclusdo: se o campo ‘Permanentemente aberto’ estiver marcado, o campo data de conclusdo

ficara desabilitado;

7. Inicio e Fim da etapa de Inscricdo: campo de preenchimento obrigatério. Se o campo

‘Permanentemente aberto’ estiver marcado, o campo data fim das inscricGes ficara desabilitado;

8. Tipo de Edital: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica ou ambos. Campo de preenchimento obrigatdrio. Ficara

como default a opgdo de fisica, podendo ser alterada pelo gestor UF/NA;

9. Situagdo do edital: campo de preenchimento obrigatério. Na abertura do edital a situagdo ficara

como ‘Aberto’ como default ndo podendo ser alterada pelo gestor UF/NA.

10. Andlise da habilitacdo pela empresa selecionadora: campo de preenchimento ndo obrigatério que

exibird a listagem de dos perfis.
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11. Andlise da certificagdo pela empresa selecionadora: campo de preenchimento ndo obrigatério que
exibird a listagem de dos perfis. Selecione os documentos necessarios para uma habilitagdo: campo

de preenchimento ndo obrigatdrio que exibird os documentos ativos cadastrados no sistema;

12. Selecione os documentos necessdrios para uma habilitacdo: campo de preenchimento ndo

obrigatdrio.

13. URL: campo a ser preenchido pelo sistema apds o cadastro ter sido salvo e que exibirda o caminho de

acesso para o link de inscrigdo;

14. Area de conhecimento, subdrea, de conhecimento com natureza da prestacdo do servico e
especialidade: o sistema exibird em formato de arvore e pelo menos uma area deve estar marcada.
Se desejar selecionar todas as dreas de conhecimento/subareas/especialidade basta clicar no botdo
‘Marcar Todos’. A natureza de instrutoria e consultoria serdo representadas com cores diferentes
para sinalizar o usuario e serdo exibidas na legenda do sistema. Neste campo ndo sera exibida a area
definida no campo “Area AOE” da tela “Pardmetros”.

Este campo serd exibido somente se o campo “Area AOE” n3o estiver marcado.

15. Areas Especificas: campo que permitir que o gestor UF/NA possa criar um novo edital para uma
especialidade pré-definida.

Este campo serd exibido somente se o campo “Area AOE” n3o estiver marcado.

16. Area AOE: campo que identifica se o edital serd para especifico para a area definida no campo “Area
de conhecimento do AOE” da tela “Parametros”.
Ao marcar o campo “Area AOE” o sistema n3o exibird o campo “Areas especificas” e no campo “Area
de conhecimento, subarea e especialidade” serd exibida apenas a drea definida como AOE na tela

“Parametros”.

Este cadastro sera definido por UF, no entanto cada UF podera ter os editais especificos de acordo com a
necessidade. O sistema consistira se o edital que estd sendo aberto possui as mesmas caracteristicas de
algum edital que ja esteja aberto na UF, isto é, se existe edital j& aberto com a mesma area de
conhecimento/subarea/especialidade na mesma natureza da prestacdo do servico, com mesmo periodo
ou periodo coincidente. Se tiver o sistema exibird a area de conhecimento/subédrea/especialidade

somente como consulta (desabilitada para marcacéo).

Em editais de Areas Especificas, (exemplo EMPRETEC) o gestor UF/NA podera criar o edital que n3o seja

permanentemente aberto, e selecionar a especialidade parametrizada o sistema ndo permitird que
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outras areas/subdreas/especialidades sejam selecionadas, ou seja, o edital serd especifico para aquela
especialidade. A especialidade parametrizada ndo podera ser selecionada no edital permanentemente
aberto. Porém sera permitido criar outro edital especifico para a especialidade parametrizada em

paralelo com o edital permanentemente aberto.

Se o edital for para a Area AOE o sistema fara as seguintes validacBes:

1. N&o permitird marcar a opgdo “Permanentemente aberto”.

2. O edital sera especifico para pessoa juridica, com isso as opg8es “Profissional Autébnomo” e “Ambos”
ficardo desabilitados.

3. A natureza serd somente “Consultoria”.

4. Serd possivel abrir um edital para a area AOE mesmo que ja exista outro edital aberto,
permanentemente aberto ou ndo, para a UF.

5. Os candidatos poderdo se inscrever no edital AOE e em outros editais que estejam abertos,

respeitando o limite das 3 4reas de conhecimento, na mesma UF.

A data de publicacdo e conclusdo no cadastro de edital é em relagdo ao periodo/ciclo completo incluindo
todas as etapas do edital (desde a publicacdo até a homologacdo do resultado, por exemplo). Quando for
necessario prorrogar o periodo de inscricdo de um edital, basta colocar a nova data fim da inscricdo,

devendo a situagdo permanecer como “aberto”.

No cadastro do edital, quando n&o for permanentemente aberto, deverdo ser informadas a data inicio e
fim da inscricdo, de forma que automaticamente o link criado para o edital fique acessivel somente neste

periodo.
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Inicio > Credenciamento > Fdital > Abertura de Edital

dital
Codigo: [ |
Descrigdor | | "
Ano: 2014 v
Publicacio: l:l -
Permanentemente aberto: o
Concusze: [
Inicio das inscrighes: l:| -
Fim das inscrigdes: l:| -
Tipo do edital: © Profissional Autdnomo ~ ® Pessoa Juridica ' Ambos
stuacto:
Andlise da habilitacdo pela empresa ‘ v |
selecionadora:
Andlise da certificacio pela empresa ‘ b |
selecionadora:

Selecione os documentos necessarios

- [ Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ -
para uma habilitago:

( Pessoa Juridica )

[ Cartdo de Inscricdo Distrital

{ Pessoa Juridica )

[ Cartiio de Inscrigio Estadual
( Pessoa Juridica )

| Cartiio de Inscricio Municipal
( Pessoa Juridica )

[ Carteira de Identidade
( Peszoa Juridica )

[ Certdo Megativa do INSS

( Pessoa Juridica )

[ certid3o Negativa da Receita Distrital
( Pessoa Juridica )

Url:
Areas de cunhmmeit;;ﬁ;raes:f I Agronegécios |j
S Agroecologia
u L Agroecologia
u L] Agroenergia
u L] Algas
u L Anfibios

LI Animais Excticos

L] Apicultura e Meliponicultura
LI Avicultura

LI Bovinocultura de Corte

Areas Especificas: u LJ Recursos Humanos e Empreendedorismo - Empreend -

L] Agente de Orientacio Empresaria———=

Cancelar Salvar

Codigo: [ |
Descrigdo ou parte da descrigao do | |
Edital:

anos [ v
Publicagzo:  ppos [ Jejouantesde ]
Concusdo:  apss[ Jefouantesde[ ]

Tipo do edital: [ Profissional Auténomo () Pessoa Juridica [ Ambos
Situaggo do Edital: [ Aberto [ Cancelado [ Concluido [) Suspenso

Selecionar esta
area para definir
o edital AOE

Selecione a(s) Uf(s): Oac DOar Oam Oap Oea Oce @oF Ues Deo
[ma Cime [ms Cimr Llea Lles Clpe Llpr Ller
Or1 Orv Oro Orr Ors Osc Ose Ose D710
O na

Figura 32 - Tela de Abertura de Edital
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Apds o preenchimento de todos os dados o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Salvar’ para que as
informacgBes sejam armazenadas no banco de dados e exibidas na grade de informacgdes de editais. O

Gestor UF/NA podera utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Editais.

15.1.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Cbdigo: o Gestor UF/NA poderad informar o cddigo do edital que deseja filtrar;

2. Descricdo ou parte da descricdo do edital: o Gestor UF/NA podera informar a descri¢do ou parte da
descricdo do edital que deseja filtrar;

Ano: o Gestor UF/NA podera informar o ano que deseja filtrar;

Publicacdo: o Gestor UF/NA poderd informar a data “apds e/ou antes de” que deseja filtrar;
Conclusdo: o Gestor UF/NA podera informar a data “apds e/ou antes de” que deseja filtrar;

Tipo de Edital: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica ou ambos;

N oo kW

Selecione as UF’'s: o Gestor UF/NA poderd selecionar uma ou mais UF's que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacGes sejam mostradas na grade de informacGes.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste
caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Caodigo:
Descrigdo ou parte da descrigio do | |
Edital:
Campo para Ano: L 7]
preenchimento da Publicacdo: Apods | | e/ou antes de | |
pesquisa Conclusdo: Apds | | efou antes de | |
Tipo do edital: [ profissional Autdnomo [ Pessoa Jaridica ) Ambos
Situaggio do Edital: [ aberto [ cancelado [ conduido [ Suspenso
Selecione a(s) Uffs): | (ac JaL (Jam [(Jap [ea Cce ¥ioF [es Deo
Oma Ome Oms Omr Dpea Oee Ope Der Oer
ry Cen Uro Her Urs sc Use Hse D70
O na
Grade de informagdes
; [ e
¥ |Editar| Cédigo Edital | UF Descricdo Publicacdo |Conclusdo[TipoSituacdo|
O| A ® o
Ol ® O
Ol A ® o
o A ® o
Ol A ® o
Ol A ® o
Ol A ® ©
Ol A ® o
o A ® o
Ol A ® o
Total Paginas: 2 1 2 W |
Legenda da Tipo: iﬁt@:ﬂ?&f‘l Pessoa Juridica: Ambos:
situagdo ' K N ’
Situagao: Aberto: ® Concluido: P Cancelado: ® Suspenso: ®

Figura 33 - Filtro de pesquisa dos editais
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15.2.  Submenu Estatisticas

15.2.1. Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Credenciamento > Edital > Estatisticas para o usuario logado.
15.2.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA poderd acompanhar as estatisticas das aberturas dos editais em sua UF. Para
isto o Gestor UF/NA devera acessar o menu Credenciamento > Edital Estatisticas e selecionar as op¢des

de filtro de pesquisa para exibi¢do dos editais.
15.2.3. Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

1. Cddigo do Edital: o Gestor UF/NA podera informar o cédigo do edital que deseja filtrar;

2. Descricdo ou parte da descri¢do do edital: o Gestor UF/NA podera informar a descricdo ou parte da

descricdo do edital que deseja filtrar;
3. Competéncia: o Gestor UF/NA podera informar o ano que deseja filtrar;
4. Publicagdo: o Gestor UF/NA podera informar a data “apds e/ou antes de” que deseja filtrar;
5. Conclusdo: o Gestor UF/NA podera informar a data “apds e/ou antes de” que deseja filtrar;
6. Publico alvo do Edital: Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;
7. Situagdo do Edital: o Gestor UF/NA poderd informar a situacdo do edital que deseja filtrar;

8. UF: o Gestor UF/NA podera selecionar uma ou mais UF’s que deseja realizar a aprovagdo. Se desejar

selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste
caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Inicio > Credenciamento > Edital > Estatisticas

Pesquisar
Cadigo do Edital: | |
Descricdo ou parte da descrigio do | |
Edital:
Competéncia: :l
Publicacdo:  apss [ | efouantesde [ |
Concasso:  ppos [ efouantesce ]
Publico-alvo do edital: I profissional Autdnomo | Pessoa Juridica

Campos para 2¢30 do Edital: |:|
preenchimento da

pesquisa UF: Oac Da Oam Oap Oea Oce Wor Ues Deo
Oma Ome Oms OOmr Oea Oes Ope Oer Clper
[Jry Orn Cro Orr [Crs Clsc Clse [lse 70
I A

Marcar Todos

Figura 34 - Filtro de pesquisa das estatisticas

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informagdes sejam mostradas na grade de informagdes. Neste momento o sistema exibird um registro

para cada edital onde serdo demonstrados através da consulta #  os dados da Estatistica por Area de

conhecimento e Estatistica por Domicilio do Candidato.
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Inicio > Credenciamento > Edital > Estatisticas

Cadigo do Edital: | |

Descricdo ou parte da descricdo do | |
Edital:

Competénda: |:|
Publicagdo: apés [ Jefouantesde [ |
Concusier spss [ ejouanesde [

Publice-alve do edital: [ Profissional Auténomo || Pessoa Jaridica
Situacio do Edital: I:I
UF: Oac Oar Oam Dap Oea Oee BWor Oes Deo

Oma Omc Oms Omr Cea Oeg Oee Oer Cer
Jry Orn Uro Orr Crs [sc Cse [sp 70
A

- Marcar Todos
Icone para a | —
. R Exibir
visualizagdo da - r Grade de

estatistica

Informagdes

Estatistica por

: s . - Ano
rea de Domicilio do | Pesquisa Descricdo Edital UF
Con\ecimento Candidato

=
3
g
a
gi

vl %% % |v|v|¥€]
v|%|%|%|%|%|v| v
v|%|%|%v|% ||| |v|v

L0 e e e e e e e e
x
® o e o0 o000

-y

Legenda do tipo e da Total Paginas: 2
situagao

Profissional
Tipo: Ambos: Auténomo: ® Pessoa Juridica: ®

Situacao: Aberto:

Cancelado: Concluido: Suspenso:
® e P

® @

Figura 35 - Grade de estatisticas dos editais

Para analisar a Estatistica por Area de conhecimento: o Gestor UF/NA devera clicar na coluna desejada e

no icone de consulta #  para que o sistema exiba os dados de acordo com as 4reas de conhecimento

abertas no edital em questdo. O Gestor UF/NA deve se orientar pela legenda da tela, podendo inclusive

imprimir as informagdes ao acionar o icone 'ﬂ .
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Para exibicdo do relatério o mesmo deve estar parametrizado em Cadastro > Parametros, campo

‘Estatisticas das Inscri¢bes’.

S5G6C - Sistema de Gestdo de Credenciados

SEBRAE 5orin iy

Usudrio: geraldo.miton UF: Nacional Sair

(& Temno de sessio: 19:50

Credendamento
Edital

Processo de Credenciamento

Cadastro de Credenciamento

Etapas do Credenciamento

El

Recursos Humanos e Er dedarismo

®

Educacio

&

Servigos Financeiros & Contabeis

m

®

Marketing e Vendas

®

Comércio Exterior

"

Planejamento Empresarial
Gestio da Producéo e da Qualidade

El

®

Legislagdo aplicada 35 Micro e Pequenas Empresas

H
IS
slelo|ln|le|w|ele|~ @
-
=

ole|lo|r|lalmin|la|le
v

®

Sustentabiidade

1

Possibilidade de
Impressdo

Legenda da
Estatistica

L ‘Quantidade de Inscriges: Finalizada: g Pendente: Cancelada: @ Total:

primir relatério:

Figura 36 - Exibigdo da estatistica por Area de Conhecimento

Para analisar a Estatistica por Domicilio do Candidato: o Gestor UF/NA deverad clicar na coluna desejada e

no icone de consulta #  para que o sistema exiba os dados de acordo com o domicilio dos candidatos

inscritos no edital em questdo. O Gestor UF/NA deve se orientar pela legenda da tela, podendo inclusive

imprimir as informagdes ao acionar o icone Iﬂ Para exibicdo do relatério o mesmo deve estar

parametrizado em Cadastro > Parametros, campo ‘Estatisticas das Inscriges’.
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Inicio > Credenciamento > Edital > Estatisticas

DITAL 012011 - EDITAL DE CREDENCIAMENTO SEBRAE-DF 01.2011 do SEBRAE/Distrito Federal

Area de Conhecimento [ ] L] @ v -
¥ Recursos Humanos e Empreendedarismo 0 L 8
Sistemna de Gestio de Recursos Humanos 0 2 0 2
Empreendedorisma ] 3 1 4
Gestdo de SMS o 0 0 0
Servigos Financeiros e Contabeis 0 3 1 4
Marketing e Vendas 0 2 0 2
Comércio Exterior 0 L 0 L
Plansjamento Emprasarial 0 9 1 10
Gestdo da Producdo e da Qualidads 0 3 1 4

Possibilidade de

%egenda da Estatistica
Quantidade de Inscrigbes: Finalizada: ® Pendente: o Cancelada: ® Total: W

k\ Imprimir relatério:

Cadigo do Edital: | |

Descricdo ou parte da descrigdo do | |
Edital:

Competéncia: :l
Puicacio:  ppos [ ejouantesce [
Concusior  ppos [ efouantesce ]

Impressdo

Publico-alvo do edital: [ profissional Autdnomo || Pessoa Juridica
Situagso do Edital: I:I
UF: ac Da Oam ap Cea Cee Wor Ces Ceo

Oma Omc Oms Omr Opa Ops Ope e Oer
Jry ey Opo Opr [rs [sc se [se 70
O na

Esta_tistica por | Estatistica por Ano
Area de Domicilio do | Pesquisa Descricdo - UF | Tipo |Situacdo|
Conhecimento Candidato Edital
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
s » s LA
Total Pagi 2 1 2 W]
Profissional

Tipo: Ambos: ® Auténomo: ° Pessoa Juridica: Py

Situagdao: Aberto: Cancelado: Concluido: Suspenso:
© ) ) @ "IN g

Figura 37 - Exibi¢do da estatistica por domicilio do candidato
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16. Inscrigdo do Candidato no processo de credenciamento
16.1.  Pré-Condi¢Ges

E necessario que o edital j& tenha sido aberto no sistema em Credenciamento > Edital > Abertura do
Edital. O edital aberto deve estar com data inicio e fim de inscrices dentro do periodo da inscricdo do
candidato, isto &, as inscrigdes ndo podem estar encerradas.
O link de inscricdo (URL) gerado na abertura do edital deve estar devidamente publicado para que os
candidatos tenham acesso para inscri¢do.
= (Candidato que ja foram descredenciados ndo poderdo se inscrever.
= Candidato indicado de um PF por uma PJ que ja esteja com o CPF ja cadastrado como candidato
ou credenciado autébnomo ndo poderdo se inscrever.
= (Candidato (PF indicados para a empresa) ndo deve estar inscrito em outro Edital em outra UF.
= Os credenciados que estdo com a situacdo igual a “Descredenciado liberado” poderdo se
inscrever em novos editais, seguindo as regras de inscri¢do atual.
Neste caso ao participarem de um processo de credenciamento, na tela de aprovagdo da

Habilitacdo e Certificacdo, sera sinalizada esta situacéao.
16.2.  Descrigao

O link de inscrigdo serd aberto de acordo com os dados cadastrados na abertura do edital. O candidato ao
entrar no link de inscricdo o sistema exibira a seguinte mensagem de aceite no qual deve ser respondida

obrigatoriamente.

Para Pessoa Juridica: TERMO DE ACEITE

1. Estamos cientes e aceitamos todos os termos e condigfes do Edital de Credenciamento;

2. Comprometemo-nos desde ja com a veracidade das informagdes, as quais damos &, sob as penas da Lei.

=D T

Figura 38 - Termo aceite

Se o candidato (Pessoa Juridica) clicar em ‘Fechar’ o browser serd fechado. Se o candidato (Pessoa
Juridica) clicar em ‘Aceito’ o sistema exibira a tela inicial para que o cadastro seja realizado.
Se o candidato (Pessoa Juridica) ndo for cadastrado o mesmo deve acessar o link ‘Clique aqui se vocé nédo

é cadastrado’.
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SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

—
— ~
SEBRAE /7 riciene: evprases -
—

Identificagdo do Edital

NAD2/2010 - Edital de Credenciamento Sebrae Nacional - 02/2010 - Sebrae NA

Cligue aqui se vocé n3o é cadastrado.

CPF/CHPI

Senha
|

Clique 2qui para visualizar o termo de aceite

Cligue agui se esqueceu sua senha.
Cligue aqui para alterar sua senha.

Figura 39 - Link para cadastro do candidato

Ao clicar que ndo é cadastrado o sistema exibe uma tela no qual o candidato deve preencher os seguintes

dados:

Pessoa Juridica

1. Razdo Social da empresa;

CNPJ: o CNPJ ndo pode estar cadastrado na base e o mesmo deve ser vaélido;

E-mail: este e-mail serd o contato da empresa e ndo pode ser o mesmo de outro candidato;

Senha: a senha deve ter no minimo 6 caracteres;

A

Confirme a senha;

Razdo Social

CNF]

|
E-mail

Senha

Confirme a Senha

| |
s

Figura 40 - Tela de Cadastro do candidato — Pessoa Juridica

Se todos os dados estiverem corretos e validos, ao clicar em ‘OK’ o sistema direcionara o candidato para a

tela de preenchimento dos dados do candidato.
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Se o candidato (Pessoa Juridica) for cadastrado o mesmo deve acessar o link de inscricdo e informar o
CPF/ CNPJ e apds informar a senha. Caso o candidato queira visualizar o termo de aceite o sistema exibira
o link ‘Clique aqui para visualizar o termo de aceite’.

O link ‘Clique aqui se esqueceu sua senha’ devera ser utilizado quando o candidato esquecer sua senha de
acesso.

Para a recuperagdo da senha sera enviado um e-mail com o dado solicitado. Para isso, o candidato deve
informar seu CPF/CNPJ e apds clicar no botdo ‘Enviar Senha’. Neste momento o sistema enviard e-mail

para o candidato.

CNF]

Figura 41 - Tela de Recuperagdo de Senha

O candidato também podera alterar sua senha de acesso ao clicar no link ‘Clique aqui para alterar sua
senha’. Para isso, deve-se informar: CNPJ/CPF, a senha atual, a nova senha e a confirmacdo da nova
senha.

O Candidato que ao acessar o portal de inscricdo e se o gestor NA marcou a opgdo "alterar senha no
proximo login”, o sistema devera exibir a tela de alteragdo de senha para o candidato.

CNF]

Senha

Mowva Senha

Confirmar Senha

| |
s

Figura 42 - Tela de Alteragdo de Senha

Ao efetuar Login no Portal de Inscri¢do, O sistema exibe uma pesquisa com as opc¢des de quais meios de

informacdo o candidato ficou sabendo do edital.
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Como ficou sabendo da abertura deste edital? .

) Comunicado Sebrae
) Internet
) Jornal efou revista
) Panfletos efou outdoors
) Radio
) Redes sociais
) Televisdo
O Qutros

o rspon

Figura 43 - Pesquisa
Neste instante, o candidato podera:
1. Salvar
Selecionar uma das op¢des disponiveis que informe como ele ficou sabendo do edital;
Clicar no Botdo Salvar para completar o processo.
2. Ndo Responder

O candidato podera adiar a resposta desta pesquisa, clicando no botdo “Ndo Responder”.

Qualquer uma das a¢8es tomadas pelo candidato, o sistema serd direcionado a tela inicial do Portal de
Inscrigdo.

Este formulario de pesquisa de preenchimento obrigatério. Enquanto o candidato ndo responder a
pesquisa, a inscricdo deste candidato ndo sera finalizada.

O resultado do questionario serd disponibilizado no menu Credenciamento > Edital > Estatisticas do
Portal Administrativo. Ao acessar o menu de Estatisticas o sistema exibe a pesquisa de editais.

Ao selecionar o filtro, o usuario clica em ‘Exibir’ para que as informag&es sejam exibidas em uma Grade.

Especificamente, o resultado deste questionario estara na coluna denominada “Pesquisa”.
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Estatistica por | Estatistica por|
Area de Domicilio do || | Pesquisa Descricdo Edital UF | Tipo Situagio
Conhecimento Candidato
P s g AOE 2014 |NA| @ | @
s ) Edital de Credenciamento Pessoa Juridica Sebrae | 5010 | na | @ Py
Nacional
>~ >~ ital de Credenciamento Sebrae Nacional - 02/2010 | 2010 | NA ‘ - ]
>~ Fo, MIGRAGAD DO EDITAL NA 2010 | NA | B Y
-~ s~ MIGRAGAO EDITAL 01/2007 2013 | NA| @ [ ]

Figura 44 - Grade de exibicdo de estatisticas

Ao clicar no icone #  existente na coluna ‘Pesquisa’ o sistema direciona o usudrio para a tela onde é

demonstrado o resultado (quantidade) de candidatos em cada item de resposta.

A 01/2013 - MIGRAGAQ EDITAL 01/2007 do SEBRAE/Nacional

Itens da Pesquisa
Comunicado Sebrae

Internet

Jomal efou revista

Panfletos e/ou outdoors

Radio

Redes sodais

o|lo|lo|lo|lolo|o|&

Televisdo

QOutros 1

Total 1

Imprimir relatorio:

Figura 45 - Exibi¢do do resultado da Pesquisa

Na tela de Inscricdo do candidato serdo exibidos os seguintes campos:

Os dados a serem preenchidos na aba ‘Dados Cadastrais’ serdo os seguintes:

1. Razdo social: Campo ja preenchido de acordo com o cadastro do CNPJ;

2. Nome Fantasia: campo de preenchimento obrigatério;
3.  CNPJ: Campo ja preenchido de acordo com o cadastro do CNPJ.

4. Tipo: exemplo: LTDA, S/A, EI (Empreendedor Individual) e outras. Campo de preenchimento

obrigatério;
5. Data da Abertura da Empresa: campo de preenchimento obrigatério. O sistema consistird este
campo, se tiver menos de 24 meses (completos e contados até o fim das inscricdes) o sistema
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emitird mensagem no relato de experiéncia da empresa que o relato podera ser em relagdo aos

indicados.

6. Optante pelo Simples: campo de preenchimento obrigatdrio.
6.1. Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver definido como SIM
Deverd aceitar Optantes pelo Simples na inscricdo para a CONSULTORIA e INSTRUTORIA, devido

as alteragBes da Lei Complementar 123/06.

6.2. Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver definido como NAO
No momento da inscricdo, se a PJ informar que é optante pelo simples, ou seja colocar o campo
“Optante pelo Simples” igual a SIM, o sistema exibird a mensagem abaixo e a mesma nao

podera se inscrever no edital.

Atencdo! E vedado o credenciamento de empresas Optantes pelo Simples. Por este motivo, sua

inscricdo ndo sera efetuada
7. Descri¢cdo do Objeto Social: campo de preenchimento obrigatdrio;

8. CNAE: campo de preenchimento ndo obrigatério. Sera utilizada a Lista do CNAE e para isto deve-se

utilizar o servico de identificagdo de cédigo de seguranga;

Figura 46 - Codigo de Seguranca

9. E-mail: campo de preenchimento ndo obrigatério;

10. Enderego da Empresa: campo de preenchimento obrigatorio;

11. CEP: terd a possibilidade de consulta de CEP (Correios) campo de preenchimento obrigatério; Apds

consulta do CEP, o sistema preenche os campos.

12. Estado: campo de preenchimento obrigatodrio;
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13. Cidade: campo de preenchimento obrigatorio;

14. Bairro: campo de preenchimento obrigatdrio;

15. Logradouro: campo de preenchimento obrigatdrio;

16. Numero e Complemento: campo de preenchimento obrigatdrio;

17. Nome do Representante Legal: campo de preenchimento obrigatorio;
18. E-mail: campo de preenchimento ndo obrigatdrio;

19. RG: campo de preenchimento obrigatorio;

20. Orgdo Expedidor: campo de preenchimento obrigatdrio;

21. CPF: campo de preenchimento obrigatdrio; O sistema valida se o CPF é valido.
22. Celular: campo de preenchimento obrigatorio;

23. Fixo 1: campo de preenchimento obrigatodrio;

24. Fixo 2: campo de preenchimento ndo obrigatério;

O enderecgo da empresa pode ser de qualquer UF.

Obs.: Devemos observar o tempo de inatividade da tela, apds finalizado o tempo, a sessdo € expirada e a
pagina é reiniciada, perdendo assim todas as informagdes. Aconselhamos salvar todas as altera¢des na
pagina antes da pagina expirar.

Apds os dados serem preenchidos o candidato deve clicar em ‘Salvar’ para que os dados sejam incluidos
na base. Apds clicar em ‘Incluir’ o candidato poderd navegar nas abas através do botdo ‘Proximo’

disponivel na tela.
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Pessoa Juridica

Dados Cadastrais
Relato de Experiéncia
Indicar Profissionais
Anexo de Documentos

Relatdrio

—
—
SEBRAE iz pecienes toreea”
—

SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

g

Usudrio: CNPJ da Prestadora

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora

Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Dados Cadastrais
Situacdo atual da inscricdo: Pendente #) Tempo de sess#o: 39:23
Da/1072014 200

Razdo Social: [ |

Nome Fantasia: ]
CMNPI: |

Tipo{ex. LTDA, S/C, Outros): E\ -
Data Abertura da Empresa: ‘ =

Optante pelo Simples: © sim @ NEo

Descrigdo do Objeto Social: -

CNAE: |
CNAE - Busca na Receita

E-mail: [ |

CeP: R Consuitar CEP
Estado: : =

Cidade: =]~
Bairro: =]~
Logradouro: |)> i

Ndmero e Complemento: |>i

Nome: ] *
E-mail: |

RG: =

Orgdo Expedidor: I
[ R

Celular: =

Fixo 1: =

Fixo 2:

Cancelar Inscrigdo

Figura 47 - Tela de Cadastro dos Dados da Pessoa Juridica

Ao clicar em ‘Proximo’ o sistema exibe a aba de ‘Relato de Experiéncia’. Nesta tela os dados a serem
preenchidos sdo:
1. Area de Conhecimento: campo de preenchimento obrigatério; Serdo apresentadas somente as que

estiverem cadastradas na abertura do edital em questdo.
2. Subdrea: campo de preenchimento obrigatorio;

3. Especialidade: campo de preenchimento obrigatério somente para as subdreas que tenham

especialidades com inscri¢cdo abertas no edital em questao;

4. Natureza do servico: Consultoria - campo de preenchimento obrigatdrio.
Se o candidato informar que é “Optante pelo Simples” o mesmo ndo conseguira se inscrever no

edital AOE.
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Para as subdreas que tiverem especialidade cadastrada no edital, o relato de experiéncia é para cada
especialidade e para as subdreas que ndo tiverem especialidade cadastrada no edital, o relato de
experiéncia é para cada subarea. O campo Relato de Experiéncia deve ser preenchido obrigatoriamente,
com as seguintes informacgdes:

1. Empresa onde realizou a atividade;

2. Relato da Consultoria (diagndéstico, agGes desenvolvidas e resultados alcangados) se o candidato
marcou Natureza do Servico como ‘Consultoria’, Instrutoria (titulo, conteido e publico alvo) se o
candidato marcou Natureza do Servico como ‘Instrutoria’ e Consultoria (diagnostico, acGes
desenvolvidas e resultados alcancados) e Relato de Instrutoria (titulo, conteldo e publico alvo) se o

candidato marcou Natureza do Servico como ‘Ambos’.

Obs.: A pessoa Juridica poderd se inscrever sem limite de area(s) de conhecimento(s), subareas e

especialidades, que estdo com inscricdo aberta no edital em questéo.

— e n SGC - Sistema de Gestao de Credenciados
SEBRAE ngaw:k;umg Emg;‘::s “
—

g

Usudrio: CNPJ da Prestadora

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Relato de Experiéncia

Situagdo atual da inscrico: Pendente () Tempo de sessdo: 40:26
Dados Cadastrais tari0n014 300

Relato de Experiéncia

Indicar Profissionais

Anexo de Documentos Area de Conhecimento: Agente de Orientacdo Empresarial ~|=
Subdrea: =

Relatério

Especialidade: -

Natureza da prestagio de servicos: Consultoria [-]=

Empresa onde prestou servicos: -

Relato de Experiéncia (Empresa, Periodo, Cargo R
ou Funcio exercida e Principais Atividades):

[ o
Nenhum relato encontrado. ‘
Natureza de Prestacdo: Consultoria: @
oo ]

Figura 48 - Tela de Cadastro de Relato de Experiéncia de Pessoa Juridica
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Apods preenchimento das informagdes o candidato devera clicar em ‘Incluir’ para que os dados sejam

incluidos na base. O candidato podera editar o registro através do icone —J'I e podera excluir o registro

através do icone x .

Quando o candidato Pessoa Juridica inserir o relato de experiéncia o sistema deverd gravar a sua

situacdo. Cada relato possuiu uma situagdo de processo de credenciamento. As situacdes possiveis sao:

Pendente: quando relato é inserido e a inscricdo estd pendente;

Aguardando credenciamento: quando ndo possui processo de credenciamento e a inscricdo foi
finalizada;

Em analise: quando possui processo de credenciamento e a inscri¢do foi finalizada;

Aprovado: quando foi aprovado no processo de credenciamento, conclusdo da etapa de certificacdo;
Reprovado: quando ndo foi aprovado no processo de credenciamento, independente da etapa
(habilitacdo ou certificacdo);

Cancelada: quando a inscri¢do foi cancelada;

— e e " SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados
SEBRAE i reciene: erenas”
—

g

Usudrio: CNPJ da Prestadora

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Relato de Experiéncia

Situacdo atual da inscricdo: Pendente & Tempo de sess&o: 40:02

Dados Cadastrais 082072014 200

Relato de Experiéncia

Indicar Profissionais

Anexo de Documentos Area de Conhecimento: Agente de Orientacdo Empresarial -
Subdrea:

Relatério

Especialidade:

Natureza da prestagdo de servios: Consultoria

NERRER

Empresa onde prestou servigos:

Relato de Experiéncia (Empresa, Periodo, Carge =
ou Fungdo exercida e Principais Atividades):

Grade de informacdes
dos relatos inseridos [ o]

‘ Exduir ‘ Editar‘ Area ‘ Subarea
Lx [ 3] \ \

Especialidade | Natureza ‘

Natureza de Prestagdo: Consultoria: @

Figura 49 - Exibi¢do de Relato de Experiéncia de Pessoa Juridica

Ao clicar em ‘Préximo’ o sistema exibe a aba de ‘Indicar Profissionais’. Nesta aba os dados a serem

preenchidos sdo:
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
1. CPF: Campo de preenchimento obrigatdrio.

10.

11.

12.

13.

Nome: Campo ja preenchido de acordo com o nome do representante legal informado na aba de

Dados Cadastrais.
Sexo: feminino ou masculino. Campo de preenchimento obrigatdrio;
Estado Civil: campo de preenchimento obrigatdrio;

E ex-empregado do SEBRAE: se o candidato marcar esta opcdo, o sistema deve apresentar um campo
para ‘Data de Demissdo’. O sistema fard a valida¢do deste campo, pois caso o CPF seja de um ex-
empregado do sistema SEBRAE e que tenha sido demitido num periodo inferior a 60 dias completos
até a data de encerramento das inscri¢8es, o indicado ndo podera finalizar a inscrigdo. Para isto o

sistema emitirda mensagem na tela do candidato o alertando desta regra e o cadastro sera finalizado;

O desligamento do candidato ccorreu a menos de 60 dias do
fim da inscricao do Edital. Seus dados poderao ser registrados
para Editais futuros. Contudo, o cadastro ndo podera ser

ﬁnalizw Edital.

Figura 50 - Data de Demissdo

Data de Nascimento: campo de preenchimento obrigatoério;

Tipo de Vinculo: empregado ou sécio. Campo de preenchimento obrigatério

RG: campo de preenchimento obrigatdrio;

Orgdo expedidor: campo de preenchimento obrigatério;

Tipo de Vinculo: campo de preenchimento obrigatério;

Profissdo: campo de preenchimento obrigatorio;

Numero no Conselho Regional: campo de preenchimento ndo obrigatério;

E-mail 1: Campo ja preenchido de acordo com o cadastro do CPF;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

14. E-mail 2: campo de preenchimento ndo obrigatdrio;

15. Foto: campo de preenchimento ndo obrigatério. O candidato deve clicar em ‘Procurar’ onde o

sistema abre o diretério do Windows. O candidato seleciona a foto e apds clica em ‘Anexar.

| Selecionar arquivo_ Passo 1

Passo 2 Figura 51 - Anexar foto

Neste momento o sistema exibe opc¢do de ‘Recortar a foto’ ou ‘Foto Inteira’. O candidato seleciona e é

feito o download da foto;

— A SGC - Sistema de Gestao de Credenciados
=

Ususrio: CNPJ da prestadora Sair

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Dados Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais

Situacgo atual da inscricdo: Pendente Tempo de sess&o: 40:20
Dados Cadastrais @ p?mnnnu 0

Relato de Experiéndia T T e ——
Trk ot Prob o | Dados Cadastrais || Areas de C I idade || Cursos | D Anexados do Indicado |
Anexo de Documentos -
Recorar Foto | Foto mora Emmee—
Relatorio %
—

¥

¥

(L

*

Procurar...

Anexar

CEP: [ i Consultar CEP
Estado: =]
Cidade: [ =]

Figura 52 - Anexar foto

16. CEP: terd a possibilidade de consulta de CEP (Correios) campo de preenchimento obrigatdrio; Apds
consulta do CEP, o sistema preenche os campos.

17. Estado: campo de preenchimento obrigatorio;

18. Cidade: campo de preenchimento obrigatorio;

19. Bairro: campo de preenchimento obrigatério;

20. Logradouro: campo de preenchimento obrigatério;
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

21. Complemento: campo de preenchimento ndo obrigatodrio;

22. Telefones: celular, fixo. Campo de preenchimento obrigatdrio;

Apds os dados serem preenchidos o candidato deve clicar em ‘Incluir’ para que os dados sejam incluidos
na base e na grade de informac&es. O candidato podera editar o indicado ja cadastrado através do icone

n

= e podera excluir o indicado ja cadastrado através do icone x .

Grade de

profissionais | Nome CPF Situagio
indicados /U_|> -
Representante Legal da Empresa: v
Situacdo: Pendente: ~ Finalizado: ® Cancelado: ®

Figura 53 - Tela de Profissionais indicados

l"
Apos clicar em ‘Incluir’ o indicado, a Pessoa Juridica devera editar o indicado através do icone = e apds

podera navegar nas abas disponiveis na tela.
Ao clicar na aba de ‘Areas de Conhecimento’ os dados a serem preenchidos s3o:
Neste campo o sistema exibird as dreas de conhecimento, subdreas e especialidade, de acordo com as

informadas pela PJ, para a escolha do profissional indicado.

Obs.: A pessoa Juridica podera se inscrever sem limite de area(s) de conhecimento(s), conforme sua
especialidade, sendo que cada profissional por ela indicado no estado fica limitado a, no maximo, trés
areas de conhecimento distintas, sem limite de subarea e especialidade. Sendo que para as mesmas
areas de conhecimento/subdreas/especialidade pode indicar a prestacdo do servico de consultoria. E
cada profissional indicado podera se inscrever em apenas uma unidade do SEBRAE.

O resumo da atuagdo em Consultoria é de preenchimento obrigatdrio e servird como um minicurriculo do

profissional indicado.
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TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

s — ) e SGC - Sistema de Gestao de Credenciados
EBRAE Miero e Pequenas Empresas

Usudrio: CNPJ da Prestadora

1

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora

Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais
SituacHo atual da inscrigdo: Pendente @Tempo de sessdo: 38:24
Dados Cadastrais 08/10/2014 200
Relato de Experiénda Indicar Profissionais - Nome do indicado
Tndicar Profissionais Dados Cadastrais \ Areas de Conhi to | | cursos J D: A dos do Indicado |

Anexo de Documentos

as de Conhecimento

Relatsrio Area de Conhecimento: Agente de Orientacdo Empresarial
Subdrea: =
Especialidade: =
Natureza da prestagdo de servigos: Consultoria i

Relato de Experiéncia (Empresa, Periodo, A
Cargo ou Fungéo exercida & Principais
Atividades):

reas cadosiradas ]
Excluir ‘ Edltar‘ Area de Conhed | Subarea ‘ E | Natureza ‘
X [ 7] [ \ [

Natureza de Prestagdo: Consultoria: @

Exclulr Edltar Nome CPF Situacdo
X I
x A

Representante Legal da Empresa: +~
Situagdo: Pendente: ~ Finalizado: @ Cancelado: ®

Figura 54 - Relatos de Experiéncia de Profissionais indicados

Apds preenchimento das informagBes o candidato devera clicar em ‘Incluir’ para que os dados sejam

incluidos na base. O candidato podera editar o registro através do icone J e podera excluir o registro

através do icone x .

Ao clicar na aba de ‘Escolaridade’ os dados a serem preenchidos sdo:

1. Graude Formacdo: campo de preenchimento obrigatério;

2. Curso: campo de preenchimento obrigatdrio;

3. Nome da Entidade: campo de preenchimento obrigatodrio;

4. Ano de Conclusdo: campo de preenchimento obrigatdrio;

5. Pais: campo de preenchimento obrigatdrio e tera como default o Brasil, podendo ser alterado pelo
candidato;

6. UF:campo de preenchimento obrigatério, se o pais for Brasil.
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Apods preenchimento das informagdes o candidato devera clicar em ‘Incluir’ para que os dados sejam

incluidos na base. O candidato podera editar o registro através do icone —II“I e podera excluir o registro

através do icone x .

SE IB—RAE o e = SGC - Sistema de Gestao de Credendiados
Micro e Pequenas Empresas
—
—

Usudrio: CNPJ da Prestadora

4

AOCE - AQE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais

SituacHo atual da inscrigdo: Pendente %) Tempo de sess@o: 38:24
Dados Cadastrais 08/10/2014 200

Relato de Experiénda

Indicar Profissionais Dados Cadastrais || Areas de Conhecimento | Escolaridade || Cursos | Documentos Anexados do Indicado |
Anexo de Documentos
Relatdrio Grau de Formagdo: E' "
Curso: ="
Nome da Entidade: B
Ano de Conclusgo: ]«
Pais: Brasil E‘ .
Cidade/Estado: J+
o
Escolaridade incluida na O Exduir | Editar | Grau de Formagio | Curso | Nome da Entidade | Ano de Condluséo |
x [ A ] | | \ |
grade informagdes J—
Excluir Editar Nome CPF Situagdo
x L]
x ]
Representante Legal da Empresa:
Situacdo: Pendente: ~ Finalizado: ® Cancelado: ®
I T

Figura 55 - Escolaridade de Profissionais indicados

O curso ndo é de preenchimento obrigatério, mas caso o candidato preencha algum curso, os seguintes
campos devem ser preenchidos:
1. Curso: campo de preenchimento obrigatorio;

Nome da Entidade: campo de preenchimento obrigatodrio;

Ano de Conclusdo: campo de preenchimento obrigatorio;

2

3

4. Pais: campo de preenchimento obrigatdrio;

5. UF:campo de preenchimento obrigatério, se o pais for Brasil;
6

Carga Hordéria: campo de preenchimento obrigatério; Permitir cursos com no minimo 120 horas.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

SEIB—R E o e A SGC - Sistema de Gestao de Credenciados
q ervico Brasileiro de Apoio as

Micro e Pequenas Empresas

—

—

Usudrio: CNPJ da Prestadora

4

ACE - AQE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais
SituacHo atual da inscrigdo: Pendente %) Tempo de sessBo: 38:24

Dados Cadastrais 08/10/2014 200

Relato de Experiénda

Indicar Profissionais Dados Cadastrais || Areas de Conhecimento || Escolanidade || Cursos | Documentos Anexados do Indicade

Anexo de Documentos

Relatorio Curso:
Carga Horéria:

Nome da Entidade: |

Ano de Conclusdo: |

Pais: Brasil |z|
Cidade/Estado: ‘
E permitido o cadastro de no méxime 3 curses e a carga hordria minima de cada um de 120 horas.
i
Cursos incluidos na gradej_
informacdes 7 Excluir | Editar | curso | Nome da Entidad | Ano Concluséo | carga(Hrs.) |
T ox [ 1] \ \ \ |
Excluir Editar Nome CPF Situagao
x L]
X L]
Representante Legal da Empresa: "
Situacdo: Pendente: ~ Finalizado: @ Cancelado: ®
=

Figura 56 - Cursos de Profissionais indicados

Obs.: O sistema limitard até 03 (trés) cursos por CPF e cursos de no minimo 120 horas. Caso o candidato

tente incluir mais de 3 cursos a seguinte mensagem de alerta sera exibida:
Atencao

E imitado somente até 3 cursos por CPF!

OK

Figura 57 - Cursos de Profissionais indicados

Apods preenchimento das informagdes o candidato devera clicar em ‘Incluir’ para que os dados sejam

incluidos na base. O candidato podera editar o registro através do icone _."I e podera excluir o registro

através do icone x .

Ao na aba de ‘Documentos Anexados’. Nesta aba o sistema exibe os documentos necessarios para que a

Pessoa Juridica possa anexar para cada Indicado.
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Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Atualizado em: 25/02/2016

Para isto a Pessoa Juridica deverd acionar o icone I‘EI no qual sera exibida a tela de anexo. A Pessoa

Juridica deverd clicar em ‘Procurar’ onde o sistema abre o diretério do Windows. A Pessoa Juridica

seleciona o arquivo e o sistema efetua o upload.

Procurar...

Figura 58 - Anexar documentos

Apods anexar os documentos o candidato podera visualizar os documentos anexados através do icone

8

SEBRAE icisis el

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora

Usuario: CNPJ da Prestadora

SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

il

&

Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais
Situacdo atual da inscricdo: Pendente @ Tempo de sessfo: 38:24
Dados Cadastrais 087101201 200
Relato de Experiénda Indicar Profissionais - Nome do indicado
Indicar Profissionais Dados Cadastrais || Areas de Conhecimento laridade | Cursos || D os dos do Indicado
Anexo de Documentos
Relatdrio Documentos Anexados
Excluir i i Anexar
Comprovante de Escolaridade 0]
Carteira de Identidade & InscrigSo no CPF 1]
Inscricdo no Conselho Profissional 0]
Curriculo do Profissional Indicado 0
Comprovantes da Experiéncia Exigida no Perfil 0]
Comprovante Residencial 1]
Comprovante de vinculo coem a Pessoa Juridica 0]
Outros: Excluir | Visuali: Anexar
U]
0
]
o(s) profissional(is) indicado(s) para certificacio
Excduir Editar Nome CPF Situagdo
x ]
x ]

Representante Legal da Empresa:
Situacdo: Pendente: - Finalizado: ® Cancelado: ®

Figura 59 - Documentos anexados
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TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
Vs Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

— ST SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados
SEBRAE Micro e Pequenas Empresas
—

Usudrio: CNPJ da Prestadora —

AOE - ACE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora

Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Indicar Profissionais
Situaco atual da inscricio: Pendente @Tempo de sessdo: 28:24
Dados Cadastrais Br10/2014 200
Relato de Experiéncia TIndicar Profissionais - Nome do indicado
Indicar Profissionais Dados Cadastrais | Areas de C: i Cursos || D dos do Indicado
Anexo de Documentos
Relatdrio Documentos Anexados
Documento Excluir Visualizar Anexar
Inscrigdo no Conselho Profissional L}

Curricule do Profissional Indicado

Comprovantes da Experiéncia Exigida no Perfil U]
Comprovante Residencial ]
Comprovante de vinculo com a Pessoa Juridica L1}
Comprovante de Escolaridade x B 1]
Carteira de Identidade e Inscrigdo no CPF x B 1]
Outros: Excluir | Visuali; Anexar

x G 0

a

a

Excluir Editar Nome CPF Situagdo
x L] )
x 2

Representante Legal da Empresa: "
Situagdo: Pendente: ~ Finalizado: ® Cancelado: ®

Anterior Préximo

Figura 60 - Documentos anexados

Apods anexados os documentos o candidato podera finalizar sua inscrigdo.
Apds cadastrar o indicado e clicar em préximo o sistema exibird a seguinte mensagem:

Deseja indicar outro profissional?

Se clicar em SIM o sistema voltara para a tela de Dados Cadastrais do Indicado.

Se clicar em NAO o sistema exibira a tela abaixo:
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

—
— )
SEBRAE i reiene: eroreses ™
—
—

Usudrio: CNPJ da Prestadora Sair
AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Anexo de Documentos
Situacdo atual da inscrigdo: Pendente ‘_3) Tempo de sessdo: 40:20
Dados Cadastrais 08/10/2014 200
Relato de Experiénda
Indicar Profissionais Documento Exdcluir Visualizar Anexar
Anexo de Documentos P - Contrato Social e Respectivas AlteragBes ou Consolidagdo Contratual
Relatdrio PJ - Comprovante de Inscrigio no CNPJ

PJ - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Federal

P1 - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Estadual

PJ - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Municipal

PJ - Comprovante de Regularidade junto ao INSS

P1 - Comprovante de Regularidade junto ao FGTS/CEF

P] - Atestados ou Declaracdes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

P] - Atestados ou Declaragdes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

e ele = e|le ale el =

PJ - Atestados ou DedaragBes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

Outros: Excluir | Visualizar | Anexar

Cancelar Inscrigso anterior [ Finatizar |

Neste momento o sistema mudard a navegac¢do para os menus laterais a esquerda que seria o
‘Anexo de Documento’. Nesta navegacdo o sistema exibird a tela para que sejam anexados os
documentos da Pessoa Juridica. Onde o candidato podera:

1. Anexar os documentos da PJ

Para isto a Pessoa Juridica deverd acionar o icone I‘EI no qual serd exibida a tela de anexo. A
Pessoa Juridica deverd clicar em ‘Procurar’ onde o sistema abre o diretério do Windows. A

Pessoa Juridica seleciona o arquivo e o sistema efetua o upload.

Procurar...

Apds anexar os documentos o candidato podera visualizar os documentos anexados através do

Is)
icone .

Figura 61 - Anexar documentos

2. Cancelar suainscricdo

Ao solicitar o cancelamento o sistema exibird a mensagem abaixo:
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_ Atencao!
Ao cancelar, o sisterna NAO permitira mais acesso para alterar
dados.
Confirma a operacdo?

Figura 62 - Cancelamento da inscrigdo

Se clicar em SIM:
Ao confirmar esta mensagem sera feito o logoff do sistema e a inscri¢do sera cancelada.
Se clicar em NAO nada acontecera.

3. Finalizar sua inscricdo

Ao solicitar a finalizagdo da inscricdo o sistema exibird a mensagem abaixo:

Atencdo: Ao finalizar, ndo sera possivel alterar mais nenhum
dado da inscricdo. Confirma a operacio?

Figura 63 - Finalizagdo da inscrigdo

Se clicar em NAO nada acontecera.
Se clicar em SIM nada acontecera:
O sistema consistird se todos os campos de preenchimento obrigatério estdo

devidamente preenchidos. Caso ndo estejam a seguinte mensagem sera exibida:
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

—
— )
SEBRAE i reiene: eroreses ™
—
—

Usudrio: CNPJ da Prestadora Sair
AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora
Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Anexo de Documentos
Situacdo atual da inscrigdo: Pendente 3 Tempo de sessdo: 40:20
Dados Cadastrais 08/20/2014 200
Relato de Experiénda
Indicar Profissionais Documento Exdcluir Visualizar Anexar
Anexo de Documentos P - Contrato Social e Respectivas Alteragdes ou Consolidagdo Contratual
Relatdrio PJ - Comprovante de Inscrigio no CNPJ

PJ - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Federal

P] - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Estadual

PJ - Comprovante de Regularidade para com a Fazenda Municipal

PJ - Comprovante de Regularidade junto ao INSS

P] - Comprovante de Regularidade junto ao FGTS/CEF

PJ - Atestados ou DeclaragBes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

P] - Atestados ou Declaragdes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

el e = e|le el e s =

P] - Atestados ou Declaragdes Fornecidos pelos Clientes Atendidos

Outros: Excluir | Visualizar | Anexar

@
[}
a

0O campo Escolaridade [NOME DO INDICADO] (guia Escolaridade) € de preenchimento obrigatdrio;
===

Figura 64 - Finalizagdo da inscrigdo

Caso ndo tenha nenhuma inconsisténcia o sistema finaliza a inscricdo do candidato
Pessoa Juridica e exibe a tela de impressdo do Comprovante de Inscri¢do, dos Dados
Cadastrais e Relato de Experiéncia (Formuldrio completo) da Pessoa Juridica e os Dados

Pessoais do(s) Profissional (is) Indicado(s).

Inscricdo Finalizada com Sucesso! Esta pagina sera
redirecionada para impressdo do comprovante!

Apos clicar em OK o sistema exibira a tela abaixo:
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SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

SEBRAE izttt

Usudrio: CNPJ da Prestadora Sair

AOE - AOE - Sebrae NA
Razdo social da prestadora

Pessoa Juridica Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Relatério
Situagdo atual da inscrigdo: Finalizado @ Tempo de sessdo: 40:27
Dados Cadastrais 08/10/2014 200
Relato de Experiénda [Impress3o do Comprovante de Insaigio
Indicar Profissionais
Anexo de Documentos
Relatdrio

press3o dos dados pessoais do(s) profissional(is) indicado(s)
Marcar Todos | Nome | Situacio |
| Indicado | Finalizado |

Visualizar

[Impressio dos dados cadastrais e relato de experiéncia de pessoa juridica (Formulario Completo)

Visualizar

Cancelar Inscrigio

Figura 65 - Finalizagdo da inscrigdo
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

17. Acompanhamento das inscrigdes dos candidatos
17.1.  Pré-Condigses

E necessério que o edital ja tenha sido aberto no sistema em Credenciamento > Edital > Abertura do
Edital. O link de inscricdo (URL) gerado na abertura do edital deve estar devidamente publicado para que

os candidatos tenham acesso para inscri¢do.
17.2.  Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA poderd acompanhar as inscricbes dos candidatos de acordo com o edital
aberto. Para isto o Gestor UF/NA deverd acessar o menu Candidatos > Pessoa Juridica > Dados onde o

sistema exibira a busca simples e busca avancada:
17.3.  Filtro de Pesquisa

Para Pessoa Juridica

O sistema exibira as seguintes opcGes de pesquisa para busca simples:
1. Edital: listagem dos editais;

2. Razdo Social: razdo social da empresa;

3. CNPJ: campo para que o seja informado o CNPJ que deseja filtrar

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Filtro Candidato

Edital:
Razao Social:

Busca Avancada

Figura 66 - Busca simples — Pessoa Juridica

O sistema exibira as seguintes opcGes de pesquisa para busca avancada:
Edital;

Situacdo do edital: Aberto, concluido, cancelado e suspenso;
Situacdo da Inscricdo: pendente, cancelado e finalizado;

CNPJ;

Nome ou parte do nome do candidato;

CPF do indicado;

N o oA~ W

Nome ou parte do nome do indicado;

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

8. Estado;

9. Cidade;

10. Bairro;

11. Logradouro;

12. CEP;

13. Area de conhecimento: listagem das areas de conhecimento;

14. Subarea: listagem das subareas;

15. Especialidade: listagem das especialidades;

16. Cddigo da Inscrigdo;

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Filtro Candidato

Busca Avancada
Edital: | B
Situac8o do Edital: Aberto || Concluido I Cancelado | Suspenso
Situacdo da Inscricgo: Pendente L Cancelade L Finalizado
CNPI: .7 - |
MNome ou parte do nome do | |
Candidato:

CPF do indicado: - |

Nome ou parte do nome do indicado: | |

Estado: Oac Oa Oam Dap COea Dce Dor Des Do
Cwma Cwme Cms Cwmr Cea Clee Clee Cer Cler
[ry [Crn [Cro Err Ers [Csc [Cse [Cse ETo
¥ na

Estado (Enderego):
Cidade:
Bairro:

Logradouro:
CEP:

|
|
|
Area de Conhecimento: |
|
|
|

Subdrea:

Especialidade:

I I | |

Cadigo da Inscricdo:

Figura 67 - Busca avancada — Pessoa Juridica

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgdes sejam mostradas na grade de informacGes.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste

caso dependendo da quantidade de registros, a exibi¢do do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

Na grade de informagdes o Gestor UF/NA deverd selecionar a Pessoa Juridica desejada. Nesta grade de

Pessoas Juridicas, o Gestor UF/NA poderd imprimir os dados e poderd acompanhar a situagdo das

Atualizado em: 25/02/2016

inscrigBes.

Pessoas Juridicas

Editar S ?::E;:ﬁd‘? Edital Razdio Sodial CNPJ Situacgio
A B
E AN
2B
A O ®
A O
A |0 ®
L= e
A O Y
= ®
A B

Total Paginas: 934 M 1 2 3 4 5 [ 7 8 10 M

Legenda Situagdo da
inscricao

Imprimir Resultado

Situacdo da Inscricdo: Cancelada: @ Finalizada: @ Pendente:

O editar algum registro o sistema exibe a tela com os dados somente como consulta.

Aba Dados Cadastrais:

Figura 68 - Grade de Informagdes — Pessoa Juridica
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Razdo social da P

EDados Cadastmisﬂ Relato de Experiéncia || Indicados |[ Documentos Anexados ] Histarico |

Dados Cadastrais

Razdo Social:

CHPI:

Nome Fantasia:

Tipo:

Descricdo do Objeto Social:

Data de Abertura da Empresa:
Optante Simples:

CMAE:

Email 1:

Email 2:

Tel. Celular:

Tel. Fixo 1:

Tel. Fixa 2:

Legradouro:

Complemento

Bairro:

CEP:

Cidade:

Estado:

Mome Representante Legal:
CPF Representante Legal:
RG Representante Legal:
Orgdo Expedidor RG:

Filtro Candidato

Figura 69 - Dados cadastrais — Pessoa Juridica
Aba Relato de Experiéncia

Nesta aba, o Gestor UF/NA podera editar a(s) area (s) de conhecimento cadastrado pela pessoa juridica.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE

Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Razdo social da P]

Dados Cadastra |§Re|ato de Experiéncia’ | Indicados | D tos A dos | Histérico |

Relatos Cadastrados
Editar] Area

Subarea

Especialidad

2

Natureza da Prestacdo de
Servicos:

Consultoria: @ Instrutoria: @

Ambos: ©

Area de conhecimento:
Subdrea:

Especialidade:

Empresa onde realizou a
atividade:

Consultoria (diagndstico, agdes
desenvolvidas e resultados
alcangados):

Filtro Candidato

Figura 70 - Relato de Experiéncia — Pessoa Juridica

Aba Indicado

Nesta aba, o Gestor UF/NA poderd editar o indicado desejado e para cada indicado o sistema exibird os

dados cadastrais, escolaridade/curso, drea de conhecimento por profissional, documentos anexados e

histérico do candidato.

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Razdo social da PJ

Editar

l Histérico

Nome CPF

Situagiio

Representante|

Oojm

L

Representante Legal da Empresa. ./

Filtro Candidato

Figura 71 — Lista de Indicados — Pessoa Juridica
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Daidos Candidato

Nome do indicado

Foto:

Nome:

Data de Nascimento:
RG:

Orgio Expedidor:
CPF:

Estado Civil:
Profissdo:

Mum. Conselho Regional:
Sexo:

Email:

Email 2:

Tel. Celular:

Tel. Fixo:

Enderego:
Complemento
Bairro:

Cidade:

Estado:

Cep:

Tipo de Vinculo:
Ex-Funciondrio do SEBRAE:

Escolaridade / Cursos

Areas De Conhecimento Por Profissional

Documentos Anexados
Histérico do Candidato
Profissionais Indicados

Editar| @ Nome CPF Situacdo |Representante
£

Representante Legal da Empresa.

Figura 72 —Indicados apds a Edigdo — Pessoa Juridica

Na grid ‘Histdrico do Candidato’, quando o Gestor clicar na imagem ’J o sistema exibira uma nova
pdagina (popup) com o histérico do relato de experiéncia do edital, o nome e o CPF do candidato. A
situagdo da inscrigdo dos indicados também é demonstrada na tela para o acompanhamento do Gestor

UF/NA. Haverd a possibilidade de impressdo.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Relato de Exp

Indicados [ Docum

Anexados I

Dados Cadastrais

Escolaridade f Cursos

Areas De Conhecimento Por Profissional
Documentos Anexados

Histérico do Candidato

istérico do Candidato

@ Codigo da Codigo do Edital UE Situacdo do Data de
Inscricdao Edital Inscrigdo Inscricdo
Edital de Credenciamento
MA12.2010.001075 | MNADZ2/2010 Sebrae Nacional - 02/2010 MNA @ 05/08/2011

Pendente: &

Finalizada: @

Editar|

2

CPF Situacdo |Representante

Representante Legal da Empresa. ./

Filtre Candidato

Figura 73 - Indicados — Pessoa Juridica — Histérico do Candidato

Candidato: Nome do indicado - CPF

Histérico do relato de experiéncia

Cédigo d Cédigo d Processo d - . - Situacd
= lg:)"a I?o © :Dc N el Area Subidrea Especialidade Natureza| _ 7 Data
Inscricdo Edital |Cr
Le‘gisldagé‘o
apicada as Direito 01/03/2012
NA12.2010.003117 [NAD2/2010 ml;’l(nqcurg”eaS Empresarial (] E 1629
Empresas
; Processo e 4
Paliticas b 01/03/2012
NA12.2010.003117 NAD2/2010 Rl Técnica (C] ° K
] / Publicas Legislativa 16:53

Natureza da prestacio de servigos: Consultoria: @ Instrutoria: @
Situacido do Relato: Aguardando Credenciamento: @
Aprovado: @

Cancelado: ®
Pendente:

Cancelar

Em andlise: @
Reprovado: @

Figura 74 - Indicados — Pessoa Juridica — Historico do relato de experiéncia
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Aba Documentos Anexados

Nesta aba, o Gestor UF/NA podera visualizar os documentos anexados da Pessoa Juridica.

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Histdrico |

Documentos Anexados

Documento Visualizar
CNP1.pdf

CNPI.pdf
Scan (2).pdf
Scan (3).pdf
Scan (2).pdf
Scan (3).pdf
Scan (3).pdf
Scan (3).pdf

CNPI.pdf
Scan (3).pdf

Do oD o o o

Outros: Nenhum registro.

Filtro Candidato

Figura 75 - Documentos anexados — Pessoa Juridica

Aba Histérico

Nesta aba, o Gestor UF/NA poderd acompanhar o histérico de inscricdes em editais da Pessoa Juridica. A
situacdo da inscricdo também é demonstrada na tela para o acompanhamento do Gestor UF/NA. Havera
a possibilidade de impressao.

Inicio > Candidato > Pessoa Juridica > Dados

Dados Candidato

Dados Cadastrais || Relato de Experié Histdrico

Histérico do Candidato

@ Cadigo da Cadigo do Edital UF Situacdo da Data de
Inscrigdo Edital ! Inscricdo Inscrigdo
Edital de Credenciamento Sebrae
NA12.2010.001075 | NA02/2010 Nacional ~ 0212010 MNA ® 05/08/2011

Cancelado: @ Pendente: {0 Finalizado: @

Filtro Candidato

Figura 76 - Histérico — Pessoa Juridica
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@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

18. Processo de Credenciamento para os editais abertos
18.1.  Pré-Condi¢Ges

E necessdria permissdo de acesso no menu Cadastro > Processo de Credenciamento > Cadastro de

Credenciamento para o usuario logado.
18.2.  Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA pode cadastrar o processo de credenciamento (habilitacdo e certificacdo) para

cada edital, por UF. Para isto o Gestor UF/NA deverd acessar o menu Cadastro > Processo de

Credenciamento > Cadastro de Credenciamento onde deverd preencher os dados de preenchimento

obrigatdrio e nele serdo definidos os seguintes dados:

1. Edital: o Gestor UF/NA devera selecionar o edital. Serdo exibidos os editais permanentemente
abertos e os editais ndo permanentemente abertos;

O credenciamento permitira a criacdo de mais de um processo simultaneo quando o edital for

“Permanentemente Aberto”.

Exemplo:
Edital Area/subéarea/ | Perfodo Habilitagdo Periodo Certificacdo
Especialidade
Edital 01/2012 P.A. | Todas 20/12/2012 a 25/12/2012 | 26/12/2012 a 30/12/2012
Edital 01/2012 P.A. | Todas 23/12/2012 a 26/12/2012 | 28/12/2012 a 30/12/2012
Edital 01/2012 P.A. Agronegdcios 26/12/2012 a 26/12/2012 30/12/2012 a 02/01/2013

2. Tipo de Pessoa: Sera escolhido o tipo de pessoa que participard do processo. Esse campo serd
exibido quando o edital selecionado for permanentemente aberto. O campo ndo serd de

preenchimento obrigatdrio;

3. Titulo do Processo de Credenciamento: Neste campo o gestor UF/NA deverd informar um titulo para

o processo de credenciamento;

4. Areas de Conhecimento, subdrea e especialidade: Quando o edital selecionado no campo 1 estiver
parametrizado (Credenciamento > Cadastro de Edital) para ser permanentemente aberto, o campo
‘Areas de Conhecimento’ sera de preenchimento obrigatério. Nesta situacdo o gestor UF/NA devera
informar a (s) drea (s) de conhecimento (s), subdrea (s) e especialidade (s) que o processo de
credenciamento sera criado. Quando o edital selecionado no campo 1 estiver parametrizado
(Credenciamento > Cadastro de Edital) para ndo ser permanentemente aberto, o campo ‘Areas de

Conhecimento’ serd somente como consulta. Nesta situagdo todas as dreas de
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

conhecimento/subareas/especialidades serdo apresentadas de acordo com a parametrizagdo do

edital que foi selecionado;
5. Periodo de habilitagdo: deve ser informada data de inicio e fim;

6. Periodo de Certificacdo Técnica: deve ser informada data de inicio e fim;

Este cadastro serd definido por UF, no entanto cada UF podera ter os processos de credenciamento

especificos.

Inicio > Credenciamento > Processo de Credenciamento > Cadastro de Credenciamento

Processo de Credenciamento
Selecione o Edital: | *
Tipo Pessoa: ) profissional Autdnomo ) Pessoa Juridica ) Ambos
Titulo do Processo de | |
Credenciamento:
Areas de conhecimento, subdreas e
especialidades:
/
Campo para
preenchimento do
— cadastro
N

Legenda: Consultoriz

Periodo da Habilitagdo: | = a | |
Periodo da Certificacdo Técnica: | = a | |

Cancelar Criar Proc. Credenciamento

Titulo ou parte do titulo:

Figura 77 - Tela Cadastro de Credenciamento

Para excluir os processos de credenciamento, o mesmo ndo poderd ter sido avaliado nas etapas de
habilitacdo/certificacdo participando de algum edital. Caso esteja, a exclusdo ndo serd permitida para que
o histérico das informagdes seja mantido.

Apds o preenchimento de todos os dados o usudrio devera clicar no botdo ‘Criar Proc. Credenciamento’
para que as informacdes sejam armazenadas no banco de dados e exibidas na grade de informacdes de
perfis. O Gestor UF/NA poderd utilizar o filtro de pesquisa para exibicdo dos Processos de
Credenciamentos.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
Importante

e Edital permanentemente aberto

Quando o Gestor criar o processo de credenciamento o sistema devera atualizar a situacdo do relato para
“em analise” de todos os candidatos com inscricdo finalizada que se enquadram no perfil (area, subarea e
especialidade/natureza e tipo de pessoa) do processo de credenciamento e a situacdo do relato seja igual
a “Aguardando credenciamento”, para os demais relatos, que ndo estdo no perfil, deve manter a situacao
anterior.

O sistema deverd gerar o historico da inscri¢ao do candidato.

Foi criado o campo “Data de corte”, que vira preenchido com a data e hora atual, podendo o gestor
altera-lo para uma data anterior a atual. Se a data for alterada, sera obrigatdrio informar o motivo da

alteracdo.

Inicio > Credenciamento > Processo de Credenciamento > Cadastro de Credenciamento

Processo de Credenciamento
Selecione o Edital: | *
Tipo Pessoa: O profissional Auténomo () Pessoa Juridica ) Ambos
Titulo do Processo de | |
Credenciamento:
Areas de conhecimento, subdreas e
especialidades:
Periodo da Habilitagio: | |= a | | *
Periodo da Certificacdo Técnica: | = a | | *
Data de corte: 17:46
Moftivo da Alteracdo:
Criar Proc. Credenciamento
Titulo ou parte do titulo: | |

Figura 78 - Opgdo para alterar a data de corte no processo de credenciamento
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0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao salvar o registro, o processo armazenara automaticamente a data e hora de criagdo do processo de

credenciamento. Quando o gestor salvar o processo de credenciamento o sistema deve exibir a

Atencao! As inscricdes feitas a partir de agora nao participarao
desse processo de credenciamento. Confirma?

mensagem:

Figura 79

Se clicar em SIM o sistema deve salvar o processo de credenciamento.

Se clicar em NAO o sistema n3o salvard o processo de credenciamento.

e  Edital NAO permanentemente aberto
Quando o gestor criar o processo o sistema devera atualizar a situacdo de todos os relatos para “em
analise” de todos os candidatos com inscricao finalizada.

O sistema devera gerar o historico da inscricdo do candidato.

e Exclusdo de processo
Quando o Gestor excluir o processo de credenciamento o sistema deverd alterar a situacdo do relato, dos
candidatos que estdo associados ao processo de credenciamento, para “Aguardando credenciamento” e

excluir o historico.
18.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgbes de pesquisa:

Titulo ou parte do titulo: o Gestor UF/NA podera informar a descri¢do ou parte da descri¢gdo do processo
de credenciamento que deseja filtrar;

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgdes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste
caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciamento > Processo de Credenciamento > Cadastro de Credenciamento

Processo de Credenciamento

Selecione o Edital:
Tipo Pessoa:

Titule do Processo de
Credenciamento:

Areas de conhecimento, subdreas e

especialidades:

Periodo da Habilitacdo:

Periodo da Certificacdo Técnica:

Dafta de corte:
Motivo da Alteracdo:

=¢

O Profissional Auténomo () Pessoa Juridica ) Ambos

| *

[P ConsultoriafInstrutoria

I = a |

| *

I = a |

| *

Cancelar Criar Proc. Credenciamento

Titulo ou parte do titulo:

0 1

Processos ae ede g 0
Inicio Fim Inicio Fim
Edita Titul Edital
{ fufo Habilitacio | Habilitacso | Certificacio | Certificacio
Edital de Credenciamento

1) | credencamento Py - NA 01/2010 | Pessaa Juridica Sebrae | 01/06/2010 | 24/06/2010 | 01/06/2010 | 24/06/2010

Macional
)] | MIGRACEO DO EDITAL NA | MIGRACAD DO EDITAL NA | 29/10/2010 | 29/10/2010 | 29/10/2010 | 29/10/2010
) | Credendamento Edtal 02/2010 - | Edital de Credenciamento | 23/12/2010 | 20/04/2011 | 18/04/2011 | 29/04/2011
) | Credendamento Edital 02/2010 - | Edital de Credenciamento | 0g/08/2011 | 19/09/2011 | 20/09/2011 | 20/10/2011

Credenciamento Edital 02/2010 - - .

. Edital de Credenciamento

2 Can:InIGdgn%erg')J & Prof. SSbvee Nadora - CE/2010 06/08/2011 | 19/09/2011 | 20/09/2011 | 20/10/2011
) | Credenciamento Edita 02/2010 - | Edital de Credencamento | p3yoe/2012 | 20/08/2012 | 20/08/2012 | 06/09/2012
§y | Credendiamento Edital 92/2010 - S%‘ﬂﬁggdﬁag(ﬁﬁagggg% 20/00/2012 | 10/11/2012 | 20/09/2012 | 10/11/2012
Jy | Credendamento Edital 02/2010 - S%%ggdﬁagmﬁggg% 10/10/2012 | 29/10/2012 | 29/10/2012 | 30/11/2012

Credendamento Edital 02/2010 - - -
A |~ Comunicado 06 (Prgfssonal S%‘ﬂﬁg'edﬁaggﬂj‘_agggg'{% 05/12/2012 | 20/12/2012 | 21412012 | 30/01/2013

LLoNnomo &

) | Credenciamento Edital 022010 - | Edital de Credencamento | osy1a/2012 | 20/12/2012 | 21/12/2012 | 30/01/2013
Total Paginas: 3 12 3 M|

Figura 80 - Filtro de pesquisa dos processos de credenciamento
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

19. Aprovagdo das Etapas de Habilitagdo e Certificagao
19.1. Submenu: Habilitacdo
19.1.1. Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Habilitacdo

para o usudrio logado.
19.1.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA ou a empresa selecionadora possam cadastrar o resultado, reprovacdo ou
aprovagdo, dos candidatos nas etapas de habilitagdo dos candidatos ao credenciamento. Para isto o
Gestor UF/NA devera acessar o menu Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Habilitacdo onde
deverd preencher as informacdes e nele serdo definidos os seguintes dados:

1. Processo de Credenciamento: o Gestor UF/NA devera selecionar o processo de credenciamento ja
cadastrado;

2. Tipo Pessoa: Pessoa fisica, pessoa juridica e/ou profissional indicado;

3. Se o processo de credenciamento selecionado for de um edital permanentemente aberto, esse
campo serd automaticamente preenchido com o tipo de pessoa escolhida no cadastro do processo
de credenciamento e o campo sera desabilitado. Caso ndo tenha sido informado nenhum tipo de
pessoa no cadastro do processo de credenciamento esse campo sera habilitado.

4. Parecer: reprovado, aprovado e/ou ndo avaliados;

5. CNPJ: CNPJ da pessoa juridica. Campo de preenchimento ndo obrigatério;

6. CPF: CPF do profissional indicado. Campo de preenchimento ndo obrigatodrio;

7. Nome ou parte do nome: Nome ou parte do nome da pessoa juridica, profissional indicado. Campo
de preenchimento néo obrigatério;

8. Area de conhecimento, subdrea, de conhecimento com natureza da prestacio do servico e
especialidade: o sistema exibird em formato de arvore e pelo menos uma area deve estar marcada.
Se desejar selecionar todas as dreas de conhecimento/subareas/especialidade basta clicar no botdo
‘Marcar Todos’. A natureza de instrutoria e consultoria serdo representadas com cores diferentes

para sinalizar o usuario e serdo exibidas na legenda do sistema.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Inicio > Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Habilitagdo

Processo de Credenciamento

Tipo Pessoa
Parecer

CNPI:
CPF:
Nome ou parte do nome:

Escolha aqui as dreas de
conhecimento

abilitagdo

[Selecione um processo de credenciamento

[ profissional Auténomo ] Pessoa Juridica [ Profissional Indicado
[ Reprovado M aprovado ¥ N3o avaliados
./ - |

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

® W1 agronegdcios A
D [ Assodativismo e Cooperativismo

H P comeércio Exterior

D [ Desenvolvimento Setorial

H P pesenvolvimento Territorial

B W] Educacio

EH P Gestso da Producdo e da Qualidade

B W movacio

E W Legislacio aplicada 3s Micro e Pequenas Empresas

B W] Marketing e Vendas v

nda: ¥ Loria

Este cadastro serd definido por UF, no entanto cada UF poderd ter as etapas de acordo com a

necessidade.

Apds o preenchimento de todos os dados o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Consultar’ para que as

informacdes sejam e exibidas na grade de informacdes. O sistema exibira os candidatos e o Gestor UF/NA

Figura 81 - Tela Cadastro da Habilitagdo

devera fornecer o parecer ‘Aprovado’ ou ‘Reprovado’.

Se o parecer for reprovado, a justificativa deve ser obrigatdria. Para a justificativa, o Gestor UF/NA podera

fazé-lo para mais de um registro. Para isto, basta marcar os registros e apds clicar no botao ‘Justificativa’.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
a - Habilitacao
Area de
@] Candidatos |AnexosTipo| conhegm Subarea Especialidade | Natureza Justificativa Parecer
+ Valor Recursos Sistema lEtlile
Hurnanos e Gestdo de . T
® R Empreendedoris Recursos Consultoria & RO
ma Humanos
Tel Recursos Sisterna élie
mia Hurmanos & Gestdo de . k.
O o UBE Empreendedoris Recursos Consultoria 81 oG
ma Humanos
+ Valor Recursos Sistema éie
Humanos e Gestdo de " b
O ® o ® Empreendedoris Recursos Instrutoria aﬂ o B
mo Humanaos
Tel Recursos Sistemna II:tlie
mia Hurmanos & Gestdo de : 7
O o " ® Empreendedoris Recursos Instrutoria 81 LU
ma Humanos
+ Valor
= Educacional ' 4
O ° Ty Educacio Pedagoaico Consultoria & w0
Telma - i ) )
O =} . Educacio E’gggaggg{g Consultoria g1 kR
+ Valar
[l ° i | @| Educcio Egducauagégirg Instrutoria| /) e
Telma | - Educacional i o
O o w | Educacio Pedagsgico Instrutoria 81 e
ADALBERTO . .
0 e |0 ) e | pmem iy 8| O % e B
ADALBERTO . .
O i |® ME‘LEKESHG = Eﬁgtilfkﬂhﬂg Instrutoria Botdo de Justificativa
L Endas ratgico | parareprovacdo
Adelmo i ]
Desenvalvimenta .
O @ | @ | Politicas Piblicas | Local/Reqgional & Instrutoria 81 o)
Politicas Publicas
Adriana Pereira Senvicos Gestio -
O W | 4@ | Financeirose |EcondmicofFinan Consultaria 81 g e
9 Contzbeis ceira
Justificar

Legenda

Cancelar Etapa

Tipo: Profissional Autbnomo: ®  Pessoa Juridica: ®  profissional Indicado: @
Parecer: Aprovado: & Reprovado: &
Justificativa: Possui justificativa: &
Situacdo do Credenciado: Credenciado Ativo: @ Inativo: ©
Credenciado com Restrigio: & Descredenciado: @  Vinculacio Pendente: @
Descredenciado Liberado: @ Avaliagio Insatisfatdria:

Figura 82 - Grade de candidatos para o parecer

Apds dado o parecer em todos os candidatos o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Salvar’. Neste

momento o sistema exibira o botdo ‘Concluir Etapa’ que ao clicar o sistema exibe a seguinte mensagem:

Ao concluir etapa de habilitacdo os candidados aprovados
passardo para a etapa de certificagado. Deseja continuar?

I G
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Figura 83 - Tela de mensagem

Ao confirmar a mensagem, o sistema enviard todos os candidatos aprovados para que sejam avaliados na

etapa de Certificagdo.

Importante

O candidato que possui inscricdo finalizada a situacdo do relato serd igual a “em analise”. O sistema
deverd manter histdrico. Quando o gestor concluir a etapa de habilitacdo o sistema deverd atualizar a
situacgdo do relato para:

Se aprovado a situagdo continua “em andlise”,

Se reprovado a situa¢do do relato muda para “reprovado”.

Obs.: O sistema permitird que seja cancelada a etapa ao clicar no botdo ‘Cancelar Etapa’. Ao cancelar,

todos os candidatos voltam a situagdo anterior a etapa em questao.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

19.2. Submenu: Certificagdo

19.2.1. Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso no menu Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Certificacdo

para o usudrio logado.

19.2.2. Descrigao

Nesta tela o Gestor UF/NA ou a empresa selecionadora possam cadastrar o resultado, reprovagdo ou

aprovacgdo, dos candidatos nas etapas de certificagdo dos candidatos ao credenciamento. Para isto o

Gestor UF/NA deverd acessar o menu Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Certificagdo onde

devera preencher as informacdes e nele serdo definidos os seguintes dados:

1.

o s W N

Processo de Credenciamento: o Gestor UF/NA devera selecionar o processo de credenciamento ja
cadastrado e que ja passou pelo processo de Habilitagéo;

Tipo Pessoa: Pessoa fisica, pessoa juridica e/ou profissional indicado;

Parecer: reprovado, aprovado e/ou ndo avaliados;

CNPJ: CNPJ da pessoa juridica. Campo de preenchimento ndo obrigatdrio;

CPF: CPF do profissional indicado. Campo de preenchimento ndo obrigatorio;

Nome ou parte do nome: Nome ou parte do nome da pessoa juridica, profissional indicado. Campo
de preenchimento ndo obrigatdrio;

Area de conhecimento, subdrea, de conhecimento com natureza da prestacdo do servico e
especialidade: o sistema exibird em formato de arvore e pelo menos uma area deve estar marcada.
Se desejar selecionar todas as dreas de conhecimento/subareas/especialidade basta clicar no botdo
‘Marcar Todos’. A natureza de instrutoria e consultoria serdo representadas com cores diferentes

para sinalizar o usuario e serdo exibidas na legenda do sistema.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Inicio > Credenciamento > Etapas do Credenciamento > Certificacdo

Processo de Credenciamento

Tipo Pessoa
Farecer

CNPJ:
CPF:
Nome ou parte do nome:

Escolha aqui as areas de
conhedimento

[Selecione um processo de credenciamento

[ Profissional Auténomo ] Pessoa Juridica ¥ Profissional Indicado

¥ Reprovado M aprovado 1 Néo avaliados
I B |

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

B_M] Agronegécios

B W Assodativismo e Cooperativismo

|:| [ ) comércio Exterior

|:| [ ] Desenvolvimento Setorial

|:| [ ] Desenvolvimento Territorial

B W educacio

|:| [ Gestso da Producdo e da Qualidade

B WY movacio

B W Legislagio aplicada as Micro e Pequenas Empresas

|:| ] Marketing e Vendas v
| .

[T RiConsultoria

Consultar

Este cadastro serd definido por UF, no entanto cada UF poderd ter as etapas de acordo com a

necessidade.

Apds o preenchimento de todos os dados o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Consultar’ para que as
informacdes sejam e exibidas na grade de informacg&es. O sistema exibird os candidatos e o Gestor UF/NA
devera fornecer o parecer ‘Aprovado’ ou ‘Reprovado’. Se o parecer for reprovado, a justificativa deve ser

obrigatdria. Para a justificativa, o Gestor UF/NA poderd fazé-lo para mais de um registro. Para isto, basta

Figura 84 - Tela Cadastro da Certificagdo

marcar os registros e apos clicar no botao ‘Justificativa’.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

tapa - Certificacdo

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Area de .
[B] Candidatos  |AnexosTipo| conhecim Subarea Especialidade | Natureza Justificativa Parecer
+ Valor Recursos Sistemacnlie
Hurmanos & Gestdo de : 7
O ® b ® Empreendedoris Recursos Consultoria &/ -
mo Humanos
Tel Recursos Sistemactlie
ma Hurmanos & Gestdo de : i
O U Empreendedoris Recursos Consultoria & o ® &
ma Humanos
+ Walar Recursos Sistemactlie
Hurmanos e Gestdo de . i
U ° R Empreendedoris Recursos Instrutoria &y KON
mao Humanos
Tel Racursos Sistel:naéie
ma Humanos & Gestdo de ' rd
U " e Empreendedoris Recursos Instrutoria &y CRORE -
ma Humanos
+ Walor
= Educacional ; i
[} o Ty Educacio Pedaadgico Consultoria 8 .
Telma = Educacional ; 5
0 i | @ Educagio Pedagdgico Copsitader— 8/ o e B
+ Walor
n 0 | @ EdUGEarecer a ser fornecido Instrutoria 82 RO
®
[ Teima Ty Educacio E‘gggagggﬂﬂ Instrutoria & K
ADALBERTO Botdo de Justificativa, para
n 0 |® Marksting e Marketing Consultoria a_;] ~|  reprovagdo.
® Vendas Estratégico E
\
ADALBERTO . .
0" e | 8@ "eme | jemem msmiors| 81 | 0% @
Adeimo ) Desenvolvimento . V
[ W | @ | Politicas Publicas Lolc,ﬁI!Reg'lptTlal e Instrutoria & o &
Politicas Plblicas
Adriana Pergira Servicas Gestdo
W | 4@ | Financeirose |Econdmico/Finan Consultoria & RO
[ ] Contabeis ceira

Tipo: Profissional Autnomo: @

Parecer: Aprovado: ©

Justificativa: Possui justificativa: &y
Situacao do Credenciado:

Credenciado Ativa: @
Credenciado com Restricdo:
Descredenciado Liberado: @ Avaliacio Insatisfatdria:

Cancelar Etapa

Pessoa Juridica: ®  profissional Indicado: ®
Reprovado: &

Inativo: ©
Descredenciado: @ vinculagdo Pendents: @

Figura 85 - Tela Cadastro da Certificagdo

Apds dado o parecer em todos os candidatos o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Salvar’. Neste

momento o sistema exibira o botdo ‘Concluir Etapa’ que ao clicar o sistema exibe a seguinte mensagem:
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao concluir etapa de certificacdo os candidatos aprovados
serdao credenciados! Este processo ndo podera ser cancelado!
Deseja continuar?

Figura 86 - Mensagem de conclusdo

Ao confirmar a mensagem, o sistema enviard todos os candidatos aprovados para que sejam avaliados na

etapa de Certificagdo.

Importante

1. Quando o Gestor concluir a etapa de certificacdo o sistema deverd atualizar a situagdo do relato para
“aprovado” ou “reprovado”. O sistema mantera o historico.
Obs.: O sistema permitird que seja cancelada a etapa ao clicar no botdo ‘Cancelar Etapa’. Ao

cancelar, todos os candidatos voltam a situagdo anterior a etapa em questdo.

2. Asituacdo do candidato que foi aprovado ao concluir a etapa de certificagdo serd a mesma que ele ja
possui no cadastro de credenciado. O credenciado com restricdo, por exemplo, que foi aprovado em
um processo de credenciamento, sua situacdo serd mantida como credenciado com restri¢cdo e ndo
credenciado em avaliagdo. Ja candidato que ndo passou por nenhum processo de credenciamento
continuard como “Credenciado em Avaliagdo”. Porém, se o processo de credenciamento for para o
edital AOE o candidato que for aprovado deve ficar com a situagdo igual a "Credenciado Ativo". Se o
mesmo credenciado entrar em outro edital, para aumentar as areas de conhecimento, o sistema

mantera a situagdo "Credenciado Ativo".

3. Na conclusdo da etapa de certificagdo sera verificado se o parametro “Desconsiderar a situagdo

"o

‘Credenciado em Avaliagdo’” esta marcado como SIM.
Se tiver marcado como SIM: a situacdo do candidato aprovado sera igual a “Credenciado Ativo”.

Se tiver marcado como NAO: a situacio do candidato aprovado seguira a regra do sistema.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

20. Processo de Identificagdo do Credenciado Ativo
20.1.  Pré-CondigGes

E necessario que o candidato ja tenha sido aprovado nas etapas de habilitagdo e de certificacéo.
O credenciado (PJ, Indicado e Autbnomo) que possui a situacdo igual a “Descredenciado” ou
“Descredenciado liberado” ndo poderd acessar o Portal do Credenciado. Neste caso sera exibida a

mensagem “Atencgdo! Verifique a situacdo do seu cadastro com o Gestor do SGC”.
20.2.  Descrigao

O acesso ao link dos credenciados ativos serdo o mesmo login e senha do candidato ao processo de
credenciamento, isto é, serd utilizado o CPF/CNPJ do candidato para logar.
Para o candidato (Profissional Indicado) que ndo for cadastrado o mesmo deve acessar o link Sou

Profissional Indicado e ainda ndo tenho cadastro. Clique aqui’.

— Servioe Brasileire de Aboio 4 Credenciados
SEBBAE szmwg Pe;uenas .Efnpf‘;sas g
—

CPF/CNP]

Senha

Sou Profissional Indicado e ainda nao tenho cadastro. cligue
agui.

Entrar

Cligue aqui se esgueceu sua senha.
Cligue 3qui para afterar sus senha.

Figura 87 - Link para cadastro do profissional indicado

Ao clicar que ndo é cadastrado o sistema exibe uma tela no qual o credenciado profissional indicado

informe o CPF:

CPF:

|
=T

Figura 88 - CPF

Apods informar o CPF o credenciado devera clicar em ‘Enviar’. O sistema exibira a tela abaixo onde o

credenciado devera cadastrar sua senha.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
o TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
CPF:
[o07.669.096-20 |
CMPI vinculado:

[03.595.010/0001-05 |
Data de Mascimento:

[27/06/1946 |
Mome:

[Antdnio Augusto de Castro |

Email:

Ih-na@sebrae.com.br |

Endereco

[Rua Alfenas - 340 apto 203 |
Bairro

[Cruzeiro |
Cdade UF
[Belo Horizonte | MG]
RG:

MG 121354 |

Senha

Confirme a Senha

| |
e

Figura 89 - Data Nascimento

Se o credenciado Profissional Indicado for cadastrado o mesmo deve acessar o link de inscricdo e
informar o CPF/ CNPJ e apds informar a senha.

O link “Clique aqui se esqueceu sua senha’ deverd ser utilizado quando o credenciado (Pessoa
Juridica/Profissional Indicado) esquecer sua senha de acesso.

Para a recuperacdo da senha serd enviado um e-mail com o dado solicitado. Para isso, o credenciado
(Pessoa Juridica/Profissional Indicado) deve informar seu CPF/CNPJ e apds clicar no botdo ‘Enviar Senha’.

Neste momento o sistema enviara e-mail para o credenciado.

CPF/CNPI

Enviar Senha Cancelar

Figura 90 - Tela de Recuperagdo de Senha
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O credenciado (Pessoa Juridica/Profissional Indicado) também podera alterar sua senha de acesso ao
clicar no link ‘Clique aqui para alterar sua senha’. Para isso, deve-se informar: CNPJ/CPF, a senha atual, a

nova senha e a confirmacdo da nova senha.

CPF/CNFJ

Senha

Mova Senha

Confirmar Senha

| |
e

Figura 91 - Tela de Alteragdo de Senha

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

128


javascript:WebForm_DoPostBackWithOptions(new%20WebForm_PostBackOptions(%22ctl00$cphBody$linkButtonAlterarSenha%22,%20%22%22,%20true,%20%22%22,%20%22%22,%20false,%20true))

0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

21. Dados Cadastrais do Credenciado

21.1.  Pré-CondigGes

E necessario que o usudrio do portal do credenciado seja credenciado ativo.
21.2.  Descricdao

Nesta tela o credenciado (Pessoa Juridica/Profissional Indicado) poderd visualizar e/ou alterar dados
cadastrais.
O credenciado devera acessar o menu Cadastro > Dados Cadastrais para que possa visualizar/alterar seus

dados cadastrais.

Credenciados

—

—
SEBRAE i reciene: enprenas -
— CNPJ: CNPJ da prestadora Sair

3 Tempo de sessdo: 37:36

ocial da prestadora

R —— R 10f10/2014 116
| cadasto | Contratacao

Dados do Credenciado > > Dados Cadastrais

Dados do Credenciado (PJ) Para alterar esses dados, os documentos comprobatdrios deverdo ser encaminhados para o SEBRAE ou anexados no sistema

Dados Cadastrais (quando for o casa).

IAguardar aprovagao do gestor de sua UF para atualizacdo de dados.
Relato de Experiénda

Profissionais Indicados Dados da Empresa

Documentos Anexados Razio Secial: —‘
Relatdrios Nome Fantasia: ‘
Alteracio de Base CNPT:
Alteragio de Vinculo Tipo(ex. LTDA, S/C, Outros): -

Data Abertura da Empresa:

Optante pelo Simples: Osim  ®ndo
Descric3o do Objeto Social:

(Caracteres restantes: 0

CMNAE - Busca na Receita

Email:

Enderego da Empresa
CEP: l:l M Consultar CEP

Estado:
Cidade: v
Bairro: v
Logradouro: »
Complemento:

Representante Legal da Empresa

Nome: |

Email:

RG:

Orgdo Expedidor:
CPF:

Celular:

Fixo 1:

Fixo 2:

i
|

Salvar

Figura 92 - Dados cadastrais de PJ

O credenciado devera acessar o menu Dados do Credenciado > Relato de Experiéncia para que possa

visualizar/alterar o relato de experiéncia.
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Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

> > Relato de Experiéncia

Para alterar esses dados, os documentos comprobatdrios deverdo ser encaminhados para 0 SEBRAE ou anexados no sistema
(quando for o caso).

Relato de Experiéncia

Area de Conhecimento: |
Subdrea: |

Especialidade: v

v

Natureza da prestacdo de servigos:

Empresa aonde realizou a atividade:

Consultoria (diagndstico, acbes
desenvolvidas e resultados
alcangados):

Complementagdo do Relato:

Para cada experiéncia relatada, deverd ser apresentado um atestado de capaddade técnica ou uma dedaracdo fornedda pelo

diente, conforme edital.
Cancelar Salvar

Relatos j& cadastrados

Natureza de Prestacdo:

Consultoria: @

Instrutoria: @

Editar Area Subarea EspecialidadelNatureza Edital Situacdo
] - . Captagdo de Recursos i i
Servigos Financeiros e ] H pin Edital de Credenciamenta
A Contabeis Flnancelroill%aEra apoio as 1 Sebrae Madonal - 02/2010 ®
Associativismo e = Edital de Credenciamento
A Cooperafivismo Cooperagdo e Sebrae Nacional - 02/2010 *
Associativismo e L . Edital de Credenciamento
4 Cooperativismo Cooperativismo de Crédito e Sebrae Macional - 02/2010 *
Associativismo e L . Edital de Credenciamento
4 Cooperativismo Cooperativismo de Crédito o Sebrae Macional - 02/2010 *
Legislacdo aplicada as Micro o . Edital de Credenciamento
A e Pequenas Emprasas Direito Empresarial e Sebras Macional - 02/2010 e
E Associativismo e Organizacdo, Constituicdo e ® Edital de Credenciamenta ®
: Cooperativismo Funcicnamento Sehras Macional - 02/2010
E Servicos Financeiras e Sistema de Garantias de ® Edital de Credenciamenta °
: Contsbeis Crédito Sebrae Madonal - 02/2010
E Servicos Financeiros e Sistema de Garantias de o Edital de Credenciamenta °
: Contsheis Crédito Sebras Nadional - 02/2010
cgendd

Figura 93 - Relato de experiéncia — Tela exibida quando a drea de conhecimento é diferente da definida como AOE
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
> > Relato de Experiéncia

Para alterar esses dados, os documentos comprobatdrios deverdio ser encaminhados para o SEBRAE ou anexados no sistema
(quando for o caso).

Relato de Experiéncia

Area de Conhecimento: MNegdcio a Megacio b

Subdrea:

A

Especialidade:

4

MNatureza da prestacdo de servigos: |

A

Empresa onde prestou servigos:

13

4

Relato de Experiéncia (Periodo, Cargo =
ou Funcdo exercida e Principais
Atividades):

Complementagio do Relato: -

Para cada experiéncia relatada, devera ser apresentado um atestado de capacidade técnica ou uma declaragdo fornecida pelo
cliente, confarme edital.

4% Mos casos de AQE a cansultoria € considerada como orientacio empresarial.

Cancelar Salvar

Relatos ja cadastrados
Editar] Area Subarea Especialidade |[Natureza Edital Situacdo
A Educacdo Educacdo a Distancia - Internet ® |negoco 18/01/2013 L]
A Educacdo Educacao a Distdncia - Material Impresso ® |Megoce 18/01/2013 L]
A Educacdo Educacao a Distdncia - Videoconferéncia ® |Megocie 18/01/2013 L]
A Educacéo Educacionzl Pedagdagico ® |Megocie 18/01/2013 L]
/] |Megdcio 3 Megdcio Negdcio 2 Negdcio Megdcio a Megdcio| @  |Megocio 18/01/2013 L]

Natureza de Prestacdo: Consuttoria: @ Instrutoria: @

Figura 94 - Relato de experiéncia — Tela exibida quando a drea de conhecimento é a definida como AOE

O credenciado deverd acessar o menu Dados do Credenciado > Documentos Anexados para que possa

visualizar/alterar seus documentos.
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0 TOTVS

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

> > Documentos Anexados

Para afterar esses dados, os documentos comprobatérios deverdo ser encaminhados para o SEBRAE ou anexados no sistema
(quando for o caso).

Documentos Anexados

Documento Visualizar Anexar
Comprovante de Regulzridade com o INSS e FGTS 5] [0}
Comprovantes de Regularidade com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal da P1 B [0}
Comprovante de Inscricdo no Cadastro Macional de Pessoas Juridicas - CHMPJ 5] [0}
Cdpia Autenticada em Cartdrio do C. Social ou Ato Constitutivo da PJ, registrado no drgdo 5 0
competente

Outros: Menhum registro.

Figura 95 - Documentos anexados

Alguns dados alterados pelo credenciado precisam de aprovacdo do Gestor UF/NA. No item abaixo serd

demonstrado as permissdes de acesso de alteragdo e quais sdo os dados que necessitardo de aprovagao.

PESSOA JURIDICA
CAMPOS ALTERAGAO | APROVAGAO | APROVADOR OBS
Raz&o Social NAO
Nome Fantasia SIM SIM Gestor NA/UF
CNPJ NAO
Tipo SIM SIM Gestor NA/UF
Optante pelo Simples* SIM SIM Gestor NA/UF
Descrigdo do Objeto Social | SIM SIM Gestor NA/UF
CNAE SIM SIM Gestor NA/UF
CEP SIM SIM
Endereco SIM SIM
Cidade SIM SIM
Bairro SIM SIM
UF SIM SIM
Complemento SIM SIM
E-mail SIM NAO
Telefones SIM NAO
Representante Legal SIM SIM Gestor NA/UF
5 N&o pode alterar os dados que ja existe
Relato de Experiéncia NAO SIM Gestor NA/UF
somente incluir novas informacgdes
Documentos anexados SIM SIM Gestor NA/UF

1. Optante pelo Simples:
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

e Se o parametro “Utilizar Optante pelo Simples” estiver definido como SIM
O valor serd gravado no banco ao clicar em salvar.

e Se o parametro “Utilizar Optante pelo Simples” estiver definido como NAO
Quando a PJ alterar o campo “Optante pelo Simples” para SIM o sistema exibird a mensagem
abaixo:
Atencdo! Ao alterar para Optante pelo Simples o sistema ird atualizar a situagdo para “Em
RestricGo” e inativard todos os relatos associados a natureza de Consultoria.
Confirma esta altera¢éo?

Serdo exibidas as opgdes SIM e Ndo, na mensagem acima

= Se marcar SIM: a situagdo da PJ ficard igual a “Em Restricdo” e todos os relatos associados a
natureza Consultoria ficardo inativos.

*  Se marcar NAO: o campo “Optante pelo Simples” voltard para a opc3o de origem e nada seré

feito.
PROFISSIONAL INDICADO
CAMPOS ALTERACAO | APROVAGAO | APROVADOR OBS
Nome SIM SIM Gestor NA/UF
CPF NAO
Foto SIM NAO
Data de Nascimento NAO
RG NAO
Estado Civil SIM NAO
Profissdo NAO
Numero do conselho regional | NAO
CEP SIM SIM
Endereco SIM SIM
Cidade SIM SIM
Bairro SIM SIM
UF SIM SIM
Complemento SIM SIM
E-mail SIM NAO
Telefones SIM NAO
Escolaridade NAO SIM Gestor NA/UF | Inclusdo de novas SIM - com aprovagdo
Cursos SIM NAO Respeitar Limite
Resumo NAO M Gestor NA/UE Pode adicionar novas informacdes e ndo
alterar o que ja existe.
Documentos anexados SIM SIM Gestor NA/UF
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao alterar algum dado que necessita de aprovacao, o credenciado deve clicar em ‘Salvar’. Ao clicar o
sistema exibe a seguinte “Aguardar aprovagdo do gestor de sua UF para atualizagdo de dados.”
mensagem fixa na tela onde a mesma somente deixara de ser exibida apds o dado ter sido aprovado ou

reprovado.

Todas as alteracBes que necessitarem de aprovagdo do Gestor NA/UF ao qual o credenciado esta
vinculado, ao serem confirmadas serdo enviadas para o gestor UF/NA o seguinte e-mail:
Prezado Gestor,
Foram alterados os seguintes dados do credenciado [NOME COMPLETO DO CREDENCIADO] que necessitam
de aprovagao:
* Nome Fantasia
Favor acessar o menu Credenciado | Aprovacdes no SGC.

SEBRAE - [UF do credenciado]
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

22. Aprovacgdo do Gestor UF/NA de dados alterados pelo credenciado
22.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso no menu Credenciado > Credenciado > Aprovacdes para o Usuario

logado.
22.2.  Descrigcdao

Esta tela servird para que o Gestor UF/NA avalie os dados alterados pelos credenciados (Pessoa
Juridica/Profissional Indicado) no site dos credenciados. Para isto o Gestor UF/NA devera acessar o menu
Credenciado > Credenciado > Aprovacdes e selecionar as opgbes de filtro de pesquisa para exibicdo dos

Credenciado.
22.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Visualizacdo de credenciados: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibirda os seguintes filtros com
preenchimento opcional:
1.1. Tipo: Profissional autbnomo, pessoa juridica e/ou profissional indicado;
1.2. Por area de conhecimento/subarea/especialidade;
1.3. Natureza da prestagdo do servigo: consultoria, instrutoria e/ou ambos;

1.4. Situagdo: ja avaliados e/ou a avaliar.

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca. Ndo haverd consisténcia para diferenciar letra

maiulsculo-minuscula.

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgGes sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: Se o usuario ndo selecionar nenhum item deste filtro ou de qualquer outro que for selecionado o
sistema exibird todos os itens da base. Neste caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do

resultado da pesquisa pode demorar alguns segundos.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciado > Credenciado > Aprovagbes

iltro de Exibigao dos Credenciados

Visualizagdo dos credenciados: [
Tipo: [[Iprofissional Autdnomo [ ] Pessoa Juridica [ Profissional Indicado
Por drea de conhecimento: [
Por Subdrea: [
Por Especialidade: |
Natureza da Prestacdo de Servigo: [Jconsultoria [ instrutoria [ Ambos
Situagao: [133 avaliados [ Avaliar
[ o]

Figura 96 - Filtro de pesquisa dos credenciados

O gestor UF/NA deverd editar um registro que deseja avaliar na grade de informagdes para que o sistema

exiba os dados:

Inicio > Credenciado > Credenciado > Aprovacies

Filtro de Exibicdo dos Credenciados

Visualizagdo dos credenciados: |
Tipo: [ profissional Autdnomo [ Pessoa Juridica [ Profissional Indicado
Por rea de conhedimento: |
Por Subérea: |
Por Especialidade: |
Matureza da Prestacdo de Servigo: [Jconsuttoria  [instrutoria [ Ambos
Situagao: [114 avaliados []A avaliar

Coluna que indica a
situagdo do registro

Credenciados

Credenciado

g
5

Situacdo

\
)

[ | L | i | L | i | L | i | Ll | i | [
- 000 eeeeeees

o

Total Paginas: 18 1 2 3 4 5 5 7 0w . M

Situacdo: 14 Avaliados: & A Avaliar: @

Profissional
Tipo: Auténomo: @ Pessoa Juridica: @ Indicado: @

Figura 97 - Exibicdo dos credenciados
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Na edicdo o sistema mostrara todas as abas (Dados Cadastrais, Escolaridade, Cursos, Relato de
Experiéncia e Documentos Anexados) com os dados que foram alterados e precisam de aprovagdo “em
amarelo” para melhor identificacdo do gestor UF/NA. O sistema também exibira todos os dados a serem
aprovados em uma grade de informacdes de ‘Histérico de AlteragBes’ e o gestor UF/NA devera analisar e
apos fornecer o parecer como ‘Aceito’ ou ‘Ndo Aceito’.

Se o parecer for ‘Ndo Aceito’ uma justificativa do gestor UF/NA serd obrigatdria. Para a justificativa, o
Gestor UF/NA podera fazé-lo para mais de um registro. Para isto, basta marcar os registros e apds clicar

no botdo ‘Justificativa’.

Inicio > Credenciado > Credenciado > Aprovactes

Aprovacdo de Dados Cadastrais

Dades Cadastrais |§Esculari|:|a|:|e§| Cursos || Relate de Experiéncia || Documentos Anexados |

Escolaridade Cadastrada

. . Ano de . o | e, =
Grau de Formacdo | Curso Entidade . Cidade Pais |Situacdo| f Dado alterado em
Conclusao / destaque amarelo
Especializacdo Lato UFPR. - UNIVERSIDADE . . TN
s Outro| “FEDERAL DO PARANA 2011 Curitiba Brasil ° =~
~ ~ UNIOESTE - . .
Graduacido Outro|Universidade do Oeste 1992 Curitiba Brasil] @
do Parana
- FAG - FUNDACAO
Especializacdo Lato\oytrp|  FACULDADE ASSIS 1900 Curitiba Brasi| @
= GURCACZ
Especiglizacdo Lato gyerg UNIPAR 2002 Curitiba Brasi| @

Situacdo: A Avaliar: @ Aceito: ®

Histdrico de Alteracdes

. | Datado ..
Campo Nowo Valor Valor Anterior Situacdo Pa Usuario Parecer ﬁoluna para o
— parecer
Escolaridade Dutroét%s%%iﬁélljza &0 Escolaridade ° O Aceito ) Nio Aceito /44'\
Planejamento
Relato Ermpresarial | Gestda de Relato de > ) Aceito ) N3o Aceito
Processos Empresariais Experigncia B B

Legenda
Situagdo: A Avaliar; @ Aceito: @ Nio Aceito: @

Figura 98 - Tela para o parecer e historico de alteragdes

Na grade de informacg&es de histdrico o sistema exibe o dado antigo e o novo valor para que o histérico
das alteragGes seja mantido.
Apds o parecer o gestor UF/NA deve clicar no botdo ‘Salvar’. Apds salvar, um e-mail sera disparado para o
credenciado:

Prezado Credenciado,

Os dados alterados foram avaliados da seguinte forma:
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
Nome (CHF Assessoria e Desenvolvimento de Software teste): Aceito

Atenciosamente,

SEBRAE - NA

Se o parecer for fornecido como ‘Aceito’ os dados serdo atualizados no portal do credenciado, caso

contrario serd desconsiderado.

Apds salvar os dados o sistema exibird na grade de informacgdes de histdrico de alteracGes, a data de

aprovagdo e o usudrio que forneceu o parecer.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

23. Aprovagao de relato de experiéncia do credenciado pelo Gestor UF
23.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso para realizar a aprovagdo o usudrio deve ter acesso ao Portal

Administrativo, com permissdo de Gestor UF/NA.
23.2.  Descrigdao

Para realizar o processo de Aprovacdo, o Gestor UF/NA deverd acessar o menu Credenciado >

Credenciado > Aprovagdes do SGC.

Na aba de “Relato de Experiéncia”:
Existira uma coluna ‘Situa¢do’. Nesta coluna ficardo disponiveis as opgdes:

e Aceito: informa que o gestor aprovou a alteracdo/inclusdo do relato;

e N3o aceito: informa que o gestor ndo aprovou a alteracdo/inclusdo do relato;
Se o relato for aceito, o mesmo serd alterado/incluido;
Se o relato ndo for aceito, o mesmo ndo sera alterado/incluido.
O sistema exibird um campo para que o usuario informe a justificativa (obrigatdria, limitar em 5000
caracteres). Este campo servira para vincular a justificativa com o relato ndo aprovado.
Ap6s o Gestor UF/NA escolher o parecer sobre o(s) relato(s), ele deverd clicar no botdo “Justificar” para
inserir um texto de explicagdo sobre a aprovagdo ou reprovacao do novo relato, e no botdo “Salvar” para
concretizar o processo.
Ao clicar no botdo ‘Justificativa’ serd exibida uma caixa de didlogo para que o usuario informe o motivo
do ndo aceite de alteragdo/inclusdo do relato. A justificativa sera obrigatéria quando o usuario informar o
‘ndo aceito’ para o relato.

Ao clicar no salvar os dados deverdo ser salvos gravados, e a operagdo estara finalizada.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Aprovacdo de Dados Cadastrais

Inicio > Credenciado > Credenciado > Aprovacoes

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Dados Cadastrais " Escolaridade || Cursos |§Re|at0 de Experiéncia | Documentos Anexados |

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Relatos Cadastrados

Editar Area Subarea Especialidade Natureza|Situacao
j Planejamento Empresarial| Gestdo de Processos Empresariais (1] [ ]
j Planejamento Empresarial| Gestdo de Processos Empresariais ® L]

Legenda

Situacdo:

Natureza da Prestacdo de

Servicos:

A Avaliar: @ Aceito: ®

Instrutoria: @ Consultoria: ®

Ambos: @

Histdrico de Alteragtes

quando a situagdo do
relato for igual a ‘ndo
aceito’.

k Empresariais

Experiencia

Valor Data do
Cam Novo Valor Usuario Parecer
po Anterior Parecer
Escolaridade DUtmL’;t%S%%CrEF@O Escolaridade L] 10/01/2012 ani%?]‘}
jamento
Justificativa, obrigatdrio I/ Gestdo de Relatg de L ) Aceito () Ndo Aceito

Salva o parecer do usuéario
somente para o Relato

A Avaliar: @

— T T

Aceito: @

NEo Aceito: @

Figura 99 - Tela de aprovagdo de adi¢cdo de Relato de Experiéncia. Edi¢do de registro.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciado > Credenciado > Aprovacoes

Aprovacdo de Dados Cadastrais

Dades Cadastrais || Escolaridade || Cursos " Relato de Experiéncia " Documentos Anexados |

Relatos Cadastrados

Editar Area Subarea Especialidade Natureza|Situacdo
j Planejamento Empresarial| Gestdo de Processos Empresariais (1] L ]
j Planejamento Empresarial| Gest3o de Processos Empresariais (c] L]

Situacdo: A Avaliar: @ Aceito: ®
Natureza da Prestacdo de
Servicos: Instrutoria: @ Consultoria: ® Ambos: @
Area de Conhecimento / Planejamento Empresarial / Gest3o de Processos Empresariais [/ /
Subarea / Especialidade / Instrutoria
Natureza:
Empresa onde realizou a
atividade:
Descricdo sucinta dos Empresa Pablica Municipal - CETTRANS - www .cettrans.com.br -
trabalhos realizados na Como funciondrio de carreira e tendo ocupado o cargo de
especialidade escolhida: Presidente realizei o processo de readequacdo das dreas

administrativas e operacionais, implantando diversos controles de
gestdo fisicos e tecnoldgicos. Terceiro Setor - Atuo como cunsultor
para entidades ndo governamentais idealizando processos de
gestdo administrativa e para a implantacdo de programas e
projetos de captacdo de recursos, tanto diretos quanto pela
renuncia fiscal - www.bwaconsultoria.com.br Educacional - Nesta
area atuo como gestor de instituicdo de ensino superior e também
como docente. Colaboro na conducdo de acdes vinculadas a
reestruturacdo administrativa da entidade. SEBRAE - Atusi como
Instrutor terceirizado na década de 90, na disseminacdo de
programas como BRASIL EMPREENDEDOR , ministrando cursos na
area de controle financeiros basicos.

Complementacdo do Relato:

Histdrico de Alteragtes

Exibe a justificativa do ‘ndo

Campo Novo Valor valor Datado |, <o Parecer aceito’ do relato
Anterior Parecer A
Escolaridade DutroL;;tEés%%cngIEago Escolaridade [ ] 10/01/2012 Eﬁiﬁgo
Planeiamento =
Relato Empresarial / Gestdo de Relato de > 8)) = © Aceito @ Nio Aceito
Processos Empresariais | EXDEMENCE - € B

Legenda

Situagdo: A Avaliar; @ Aceito: @ N&o Aceito: @

Figura 100 - Tela de aprovagdo de adi¢do de Relato de Experiéncia. Salvar dados.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

24. Acompanhamento dos dados do Credenciado pelo Gestor UF/NA
24.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso no menu Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado para o

usuario logado.
24.2.  Descrigdo

Esta tela servird para que o Gestor UF/NA andlise e acompanhe os dados dos credenciados (Pessoa
Juridica/Profissional Indicado). Para isto o Gestor UF/NA deverd acessar o menu Credenciado >
Credenciado > Dados Credenciados e selecionar as opg¢des de filtro de pesquisa para exibicdo dos

Credenciado.
24.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Tipo: Profissional auténomo, pessoa juridica e/ou profissional indicado;
1.2. CNPJ: campo para que o seja informado o CNPJ que deseja filtrar
1.3. CPF: campo para que o seja informado o CPF que deseja filtrar
1.4. Edital: o sistema exibe a lista de editais;
1.5. Area de conhecimento/subarea/especialidade;
1.6. Natureza da prestagdo do servigo: consultoria, instrutoria e/ou ambos;
1.7. Metodologia: o sistema exibe a lista de metodologias;
1.8. Situagdo: credenciado ativo em avaliagdo, credenciado ativo, descredenciado, credenciado com
restricdo, descredenciado liberado, Avaliacdo Insatisfatoria;
1.9. Nome ou parte do nome: Ao escolher essa op¢do, o sistema ird exibir um campo texto para que
o Gestor UF informe o nome ou parte do nome do credenciado para realizar a busca. Ndo
havera consisténcia para diferenciar letra maiudsculo-minuscula.
1.10. Cidade: o sistema exibe a lista das cidades;
1.11. Palavra/Expressdo no Relato: O sistema exibird como resultado os credenciados que possuam a
palavra ou expressdo no relato de experiéncia e/ou na Complementacdo do Relato;
2. Por UF: Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento opcional:
2.1. Selecione as UF’s: o Gestor UF/NA podera selecionar uma ou mais UF’'s que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s, basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’;
2.2. Tipo: Profissional autbnomo, pessoa juridica e/ou profissional indicado;
2.3. CNPJ: campo para que o seja informado o CNPJ que deseja filtrar

2.4. CPF: campo para que o seja informado o CPF que deseja filtrar
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2.5. Edital: o sistema exibe a lista de editais;

2.6. Area de conhecimento/subarea/especialidade;

2.7. Natureza da prestac¢do do servico: consultoria, instrutoria e/ou ambos;

2.8. Metodologia: o sistema exibe a lista de metodologias;

2.9. Situagdo: credenciado ativo em avaliagdo, credenciado ativo, descredenciado, credenciado com
restricdo, descredenciado liberado, Avaliacdo Insatisfatoria;

2.10. Nome ou parte do nome: Ao escolher essa opgao, o sistema ird exibir um campo texto para que
o Gestor UF informe o nome ou parte do nome do credenciado para realizar a busca. Ndo
haverd consisténcia para diferenciar letra maitdsculo-minuscula.

2.11. Cidade: o sistema exibe a lista das cidades;

2.12. Palavra/Expressdo no Relato: O sistema exibird como resultado os credenciados que possuam a

palavra ou expressdo no relato de experiéncia e/ou na Complementacdo do Relato;

3. Por Escolaridade: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento

opcional:

3.1. Selecione as UF’s: o Gestor UF/NA poderd selecionar uma ou mais UF’'s que deseja. Se desejar
selecionar todas as UF’s, basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’;

3.2. Tipo: Profissional auténomo, pessoa juridica e/ou profissional indicado;

3.3. Situagdo: credenciado em avaliacdo, credenciado ativo, descredenciado, credenciado com
restricdo, inativo, vinculacdo pendente, descredenciado liberado, Avaliacdo Insatisfatoria.

3.4. Grau de formacgdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os cursos para preenchimento
opcional.

3.5. Curso: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os cursos para preenchimento opcional.

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgGes sejam mostradas na grade de informagdes, que ird exibir um registro para cada credenciado,
independentemente do nimero de editais que o credenciado esta participando.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

143



0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados
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Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Filtro Credenciado
Visualizacio dos credenciados:
Tipo: [ Profissional Autdnomo [ Pessoa Juridica [ Profissional Indicado
CNFPI: 7 - |
CPF: . |
Bdisl: [
Area de Conhecimento: |
Subérea: |
Especialidade: |
Natureza da prestacdo de servicos: [ consuttoria [ instrutoria [ Ambos
Metodologia: |
Situagio: [[] Credenciado Ativo [[] Descredenciado
[[] Credenciado com Restricdo [] Inativo
[] Vinculagdo Pendente [] Excluido pela Vinculagao
[[] Descredenciado Liberado [] Avaliacdo Insatisfatoria
Nome ou parte do nome: | |
Estado (Endereco): w
Cidade: W

Palavra/Expressdo no Relato:

Figura 101 - Filtro de pesquisa dos credenciados

O gestor UF/NA deverd editar um registro que deseja avaliar na grade de informagdes para que o sistema

exiba os dados:
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Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Filtro Credenciado

Visualizago dos credenciados:

Tipo: [ Profissional Autdnomo [ Pessoa Juridica [l Profissional Indicado
CNPI: .7 - |
oer L - |
Edital: w
Area de Conhecimento: v
Subdrea: |
Especialidade: |
Natureza da prestagdo de servigos: [ congyitoria [ Instrutoria L] Ambos
Metedologia: |
Situagdo: [] Credenciado Ativo [] Descredenciado
[] Credenciado com Restrigdo [] Inativo
[] Vinculagdo Pendente [] Excluido pela Vinculagdo
[] Descredenciado Liberado [] Avaliacao Insatisfatoria
Nome ou parte do nome: | |
Estade (Endereco): v
Cidade: w

Palavra/Express3o no Relato:

Coluna que
indica a situagdo
do credenciado

Credenciados
Editar

Situacdo | UE-

Credenciado CPF/CNP]

=
E

o/ | Lo | Lo | Lo | Lo | Lo | Lo | o/ | [/ | L

gioo|ojojg|g|io|o|om

L 2L AE 2K 28 AF O AF 2K JF

® o e e e o000
E

Total Paginas: 78 1 2 3 4 5 & T 8 g 10 |

Imprimir Resultado

Profissional Autdnomo: ® Pessoa Juridica: ® Profissional Indicado: o

Situagdo: Credenciado Ativo: ® Inativo: @
Credenciado com Restricdo: g Descredenciado: ® Vinculacdo Pendente: Y
Descredenciado Liberado: ) Avaliaciio Insatisfatdria: Excluido pela Vinculacio: ®

Figura 102 - Exibigdo dos credenciados
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

No menu de Dados do Credenciado, o gestor UF/NA poderd alterar incluir e excluir qualquer dado do
credenciado de sua base. Qualquer alteracdo serd armazenada no log de auditoria e refletida nos dados
do credenciado no site do Credenciado.

Ao clicar no editar de algum registro da grade, o sistema se comportara da seguinte forma:

Dados Cadastrais

O botdo “Consultar CEP” devera pesquisar os CEPS que estdo ativos.

Quando o gestor selecionar um credenciado e editar um registro de endereco o sistema devera verificar
qual a situacdo do CEP do credenciado. Se o CEP estiver inativo o sistema deverd exibir a mensagem
“Atencdo! O CEP esta desatualizado, favor informar um novo CEP ou solicite a atualizagdo para o
credenciado”, porém o sistema continuard exibindo as informagdes do CEP originalmente armazenadas

na época do cadastro do credenciado.

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

i Dados Cadastraisi[ Escolaridade " Cursos " Relato de Experiéncia " Pessoa Juridica " Documentos Anexados " Metodologia " Histérico

Dados Pessoais

Razdo Social: Atencdo! O CEP esta desatualizado, favor informar um novo CEP)
CPF: ou solicite a atualizacdo para o credenciado.
Mome:
Foto:

Ex-Funciondrie do SEBRAE: O
Data de Nascimento: | |
RG: | |
Orgdo Expedidor: | |
Tipo de Vinculo: O Empregado ® Sécio”

Estado Civil: =

Profissdo: =

Num. Conselho Regional:

Email : =
Email: |
Sexo: ) Feminino ® Masculino™
Situagdo: w|®
Justificativa de Alteracdo de ~
Situacdo: (v
Anexo da justificativa: Visualizar
Figura 103
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Quando a situagdo do credenciado for alterada pelo gestor UF/NA/Mestre sera permitida a inclusdo de

“

até 3 anexos. Serd possivel anexar arquivos com a extensdo: “xIs”, “xlsx”, “doc”, “docx”, “jpg”, “png”,

“ppt”, “pptx”, “txt”, “pdf”, “zip” e “rar”, porém o tamanho maximo de cada arquivo deve ser de 4 MB. O
gestor UF/NA/Mestre podera exclui-lo até que a justificativa (de alteracdo da situacdo) seja salva. Apds
isso podera apenas visualiza-lo. Esse anexo também podera ser visualizado na aba de histérico da

Situagdo do Credenciado.

Razdo Social:
CPF: | |

Nome: | | =

Foto:

Ex-Funcionario do SEBRAE: |
Data de Nascimento: | | *
RG: | |
Orgdo Expedidor: | | e
Tipo de Vinculo: O Empregado ® Sodio™

Estado Civil: | =

Profissdo: =

NUm. Conselho Regional:

Email: | | =
Email: | |
Sexo: O Feminine ® Masculine”
Situacdo: | *
Justificativa de Alteracdo de =
Situacdo:
Caracteres restantes: 994
Anexo da justificativa: Excluir | Visualizar | Anexar Permite anexar até 3
1] documentos por
0 alteragdo na situagao.
10l

Consideragdes

O credenciado que tiver a situagdo igual a “Avaliacdo Insatisfatdria”:

1. Possuir contratacBes SGC/AOE “Em Andamento”; “Aguardando Aprovacdo”; “Aguardando Aceite”;
avaliagcBes pendentes ou iniciada conseguira dar continuidade nesses processos, bem como anexar
documentos e relatoérios da contratagdo.

2. Conseguira acessar o Portal do Credenciado.

3. Continuara no processo de inscricdo no edital (caso tenha iniciado) ou iniciar novas inscricGes, porém
no momento da certificagdo o sistema verificard se ele continua com o status igual a “Avaliacdo
Insatisfatoria”.

Se sim, seu status ndo sera alterado.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

147



Sistema de Gestdo de Credenciados
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Se ndo, deve seguir o processo da certificacdo.

4. Serd desconsiderado do rodizio (PF Indicado/Autdbnomo).
No caso da PJ, serdo exibidos somente os indicados que ndo estdo com o status “Avaliacdo
Insatisfatéria”.
O credenciado com a situagdo igual a “Avaliacdo Insatisfatéria” ndo aparecerd em novos rodizios,
mas se 0 mesmo ja tiver sido associado a uma contratagdo antes dessa situacdo o mesmo sera
exibido na contratagéo.

5. Quando o credenciado tiver a situacdo alterada para “Descredenciado” a data/hora serd gravada,
pois esta serd utilizada no servigo que verifica o tempo que o credenciado estd nesta situagao.

6. N&o serd permitido o Gestor UF/NA atribuir a situacdo “Avaliacdo Insatisfatéria” / “Descredenciado

Liberado” para os credenciados, pois sdo atribuidos por um servigo do sistema.

A aba ‘Relato de Experiéncia’ exibe todos os relatos do credenciado (PJ / Indicado / PF) separados pelo
edital. Exibe também a data em que o credenciado foi habiltado em cada

area/subarea/especialidade/natureza do relato, além da UF do Edital.

Pessoa Juridica

O gestor poderd informar uma nova subdrea > especialidade > natureza para o credenciado. O gestor
podera incluir um novo relato ou excluir um ja cadastrado somente para os credenciados que possuam a
UF BASE igual a sua UF. Ndo sera permitido incluir uma nova area de conhecimento.

Relatos que ja tiverem participado de algum processo do sistema ndo poderdo ser excluidos. Esses relatos
deverdo se necessarios, serem inativados.

As areas inativadas em virtude de descredenciamento (descredenciado e descredenciado Liberado) nédo
poderdo ser ativadas manualmente pelos gestores UF/NA/Mestre. Somente serdo ativadas por meio de

novo processo de credenciamento.

Devido ao processo de alteracdo de vinculo, a PJ podera exibir relatos que foram incluidos na aprovacao.

Para facilitar a identificacdo desses novos relatos, na tela, serdo exibidas as imagens m (inclusdo no

vinculo) ou A'h (suspenso no vinculo).

A PJ vai ter a inclusdo de areas > subdareas > especialidade ao aprovar a inclusdo de profissional indicado.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

" Histérico |

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Rel

de Expe

UF do Edital:

Edital: [

Area de Conhecimento: |

Subdrea:

Especialidade:

MNatureza da prestacdo de

servicos:

Empresa onde realizou a
atividade:

Instrutoria (titulo, conteddo,
publico-alvo):

Histérico de alteracdes:

Ativo:

Justificativa:

Data credenciamento:

Visualizar Log

Relatos de Experiéncia

Instrutoria: @

Consultoria: @

Natureza de Prestacdo de Servicos:

Relato: Inclusdo por Alteragdo de Vinculo: i
Suspensdo por Alteracdo de Vinculo: i
Situagdo: Ativo: @ Inativo: @

Area de
Editar Edital . Subarea Especialidade NaturezaRelatoSituacéo
x Conhecimento P ° ca
n MIGRACAQ DO |Servicos Financeiros . Gestdo . ® ®
EDITAL PB e Contdbeis Econdmico/Financeira

MIGRACAQO DO |Servigos Financeiros) estao o .
L EDITAL PB e Contdbeis Econémico/Financeira

MIGRACAQO DO |Servigos Financeiros) .
A | eprTAL PR e Contabeis Microfinancas e 4

MIGRACAO DO |Servigos Financeiros) .
A | eprTALpe e Contabeis Microfinancas o 4
A MIEGDRP}E'E‘%EO Marketing e Vendas| Marketing Estratégico ® Q
L] MIEGDRP}E'E‘%EO Fllzﬂell:g?ir;tlo Diagnostico Empresarial @ ®

MIGRACAQ DO Planejamento Planejamento @ .
A | “eprITALpe Empresarial Estratégico

MIGRACAQ DO Planejamento Gestac de Processos ® ®
L EDITAL PB Empresarial Empresariais

MIGRACAQ DO Planejamento -
A | EDITAL 7B Empresarial Plano de Negddios e L
A Teste Agronegdcios Agroecologia Agroecologia ® Fin’

Total Paginas: 2 1 FA |

Figura 104 - Pessoa Juridica — Aba Relato de Experiéncia
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

A aba ‘Indicados’ exibe todos os indicados da PJ separados pelo edital. Ao clicar no Editar de algum
registro da Grade de indicados, as informac¢des dos indicados serdo carregadas, divididas em: ‘Dados
Cadastrais’ — ‘Escolaridade/Cursos’ — ‘Relato de Experiéncia’ — ‘Documentos Anexados’ e ‘Histdrico’, para

registrar todas as mudancas de vinculos de cada profissional indicado, bem como suas mudancas de base.

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

Dados Cadastrais || Relato de Experiénaia |§Indicados§| Documentos Anexadas | Histérico |

ofissionais Indicados

Editar Situacdo
L Q
L ® v

Representante Legal da Empresa: +

Situacao: Credenciado Ativo: @
Credenciado com Restrigdo: Descredenciado: @
Descredenciado Liberado: & Inativo: @

Avaliagdo Insatisfatoria:

Figura 105 - Pessoa Juridica — Aba Relato Indicados

A aba “Histdrico’ exibe os profissionais indicados associados a PJ que sofreram alteragdo de vinculo e/ou
alteracdo de base. Exibe também todas as alteracdes referentes a “situacdo” do credenciado. Para isso
serdo exibidas as colunas: Usudrio; Data/hora; Situacgdo; Justificativa e Anexo. Nesta area ird exibir todas

as inclusdes/alteracbes referentes as situagdes do credenciado, em ordem cronoldgica decrescente da

data de alteracdo da situacdo. Como a justificativa pode ser extensa o sistema exibird o iconetj, ao

clicar no mesmo serd exibida uma tela com toda a justificativa cadastrada.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

Dados Cadastrais || Relato de Experiéncia | Indicados || Documentos Anexados || Histérice |

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Alteragdo de Situagdo

Usuario Data/Hora Situacdo Dustificativa) Anexos
Gestor PB — Rehslggi%%aa\;el: Gestor SGC 0?,.;_1%2%4 Credenciade Ativo SL']
oBAUTOATICO g | vegege |

Gestor NA - Reh?apggf{aa\irel: Gestor SGC 1?;0%,;2%4 Descredenciado 8/ BAR

Iteragdo de Base
Profissional Indicado

|

Data da Alteracao UF de Origem UF de Destino Situacado

Martins

13/10/2014 RR

NA Aprovado

Alteragdo de Vinculo
Germano

Exclusdo de vinculo pessoa fisica

11/07/2012

Figura 106 - Pessoa Juridica — Aba Historico

O campo “Optante pelo Simples” obedecerd a seguinte regra:

e  Se o parametro “Utilizar Optante pelo Simples” estiver definido como SIM

O valor sera gravado no banco ao clicar em salvar.

e Se o parametro “Utilizar Optante pelo Simples” estiver definido como NAO

Quando o Gestor UF/NA alterar o campo “Optante pelo Simples” para SIM o sistema exibird a

mensagem abaixo:

Atencdo! Ao alterar o paré@metro 'Permitir Optantes pelo SIMPLES' para 'Sim', o sistema ird atualizar

para "Em restricGo" a situacdo de todos os credenciados enquadrados no SIMPLES e inativard todos

os relatos associados as naturezas de Consultoria e Instrutoria. Confirma esta altera¢o?

Serdo exibidas as opgdes SIM e Ndo, na mensagem acima

= Se marcar SIM: a situacdo da PJ ficard igual a “Em Restri¢cdo” e todos os relatos associados a

natureza Consultoria ficardo inativos.

*  Se marcar NAO: o campo “Optante pelo Simples” voltard para a opcdo de origem e nada

sera feito.
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Profissional Indicado

A aba ‘Relato de Experiéncia’ exibe todos os relatos do Profissional Indicado separados pelo edital.

O gestor poderd informar uma nova subdrea > especialidade > natureza para o credenciado. O gestor
podera incluir um novo relato ou excluir um ja cadastrado somente para os credenciados que possuam a
UF BASE igual a sua UF. Ndo serd permitido incluir uma nova area de conhecimento.

O indicado so6 poderad incluir uma nova subdrea > especialidade > natureza que ja esteja cadastrada para a
empresa juridica que esta vinculada.

Relatos que ja tiverem participado de algum processo do sistema ndo poderdo ser excluidos. Esses relatos
deverdo se necessarios, serem inativados.

As areas inativadas em virtude de descredenciamento (descredenciado e descredenciado Liberado) ndo
poderdo ser ativadas manualmente pelos gestores UF/NA/Mestre. Somente serdo ativadas por meio de
novo processo de credenciamento.

Sé sera permitido ativar uma drea de conhecimento novamente caso o profissional indicado esteja dentro
do limite da regra de 3 areas de conhecimento.

Devido ao processo de alteragdo de vinculo, o Profissional Indicado poderd exibir relatos que foram

suspensos na aprovagao. Para facilitar a identificacdo desses relatos, na tela, serdo exibidas as imagens

A'h (inclusdo no vinculo) ou A‘l (suspenso no vinculo);
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

Dados Cadastrais || Escolaridade || Cursos |§R.e|ato de Experiéncia§| Pessoa Juridica || Documentos Anexados || Metodologia || Histdrico |

lato de Experiéncia

UF do Edital: PB
Edital: | [~
Area de Conhecimento: | =]
Subdrea:
Especialidade: -
Matureza da prestacdo de ~|*
Servicos:
Instrutoria {titulo, contetdo, -l
publico-alvo): =]
-
Histarico de alteracdes: -
Ativo: O
Justificativa: -

Data credenciamento:

Novo Cancelar Salvar

Visualizar Log

elatos de Experiéncia

. Area de . . . "
¥ |Edita Edital Conhecimento Subarea EspecialidadeNaturezaRelatoSituacido
MIGRACAQO DO |Servicos Financeiros Gestdo
4 EDITAL PB e Contabeis Econémico/Financeira o o
n MIGRACAQ DO |Servicos Financeiros _ Gestdo i ® o
EDITAL PB e Contabeis Econémico/Financeira
MIGRACAQO DO |Servicos Financeiros .
A | EDITAL B e Contabeis Microfinancas o o
MIGRACAQ DO |Servicos Financeiros .
A | EprTAL pe & Contabeis Microfinancas e °
n MIGRACAQ DO Planejamento Planejamento ® o
EDITAL PB Empresarial Estratégico
MIGRACAQ DO Planejamento -
A | eprtiL pe Empresarial Plano de Negécios G o
A MIEGDRerE'E%EO Péﬁell_gg?igtlo Diagnéstico Empresarial ® Q
] MIGRACAO DO|  Planejamento Gestdo de Processos ® o
EDITAL PB Empresarial Empresariais
MIGRACAD DO yariating e Vendas| Marketing Estratégico [C] Q
EDITAL PB
] Teste Agronegaocios Agroscologia Agroecologia e ®
Total Paginas: 2 1 2 M

Natureza de Prestacdo de Servicos: Consultoria: @ Instrutoria: @

Relato: Inclusdo por Alteragdo de Vinculo: di
Suspensdo por Alteracdo de Vinculo: di
Situacdo: Ativo: @ Inativo: @

Figura 107 - Profissional Indicado — Aba relato de Experiéncia
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servigo de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

A aba ‘Pessoa Juridica’ exibe os dados da PJ que o Profissional Indicado esta vinculado. Esta aba sera

dividida em: ‘Dados Cadastrais’, ‘Relato de Experiéncia’, ‘Documentos Anexados’ e ‘Historico’;

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

Dados Cadastrais " Escolanidade " Cursos " Relato de Expenéncia HPessoa Juridica [ Documentos Anexados " Metodologia " Histonco ]

Dados Cadastrais

Empresa

Razdo Social:

CMNPI:

Nome Fantasia:

Tipo:

Data de Abertura:
Optante pelo Simples:

Descricdo do Objeto Social:
A
W

CNAE:

Email:

Situacdo:

Enderego
CEP:
Estado:
Cidade:
Bairro:
Endereco:
Complemento:

Representante
CPF:
Nome:
Email:
RG:
Orgdo Expedidor:
Celular:
Fixol:
Fixo2:

Relato de Experiéncia

Documentos Anexados

Figura 108 - Profissional Indicado — Aba Pessoa Juridica

A aba ‘Metodologia’ exibe a metodologia que o profissional indicado tem repasse vinculado.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Cadastrais " E=colaridade " Cursos " Relato de Experiéncia " Pes=zoa Juridica " Documentos Anexados ] Metodologia

Histdrico
Metodologia
- Data d . Situacdo d
Metodologia Natureza o Vinculo u'agao °
Repasse Vinculo
Agente de Desenvolvimento e Metodologia de a

Sensibilizacdo e & e
Teste Geraldo em 30/11/11 3&‘3 (]
teste junior05/12 Q‘E Q

Situacdo do Vinculo: Ativo: g Inativo: @

Vinculo: Multiplicador: €% Facilitador: &

Figura 109 - Profissional Indicado- Aba Metodologia

A aba ’Histdrico’ exibe todas as mudancgas de vinculos do profissional indicado, bem como suas mudancas
de base. Exibe também todas as alteragdes referentes a “situacdo” do credenciado. Para isso serdo
exibidas as colunas: Usudrio; Data/hora; Situagdo; Justificativa e Anexo. Nesta area ird exibir todas as

inclusdes/alteracdes referentes as situacdes do credenciado, em ordem cronoldgica decrescente da data

de alteracdo da situagdo. Como a justificativa pode ser extensa o sistema exibird o icone%, ao clicar no

mesmo sera exibida uma tela com toda a justificativa cadastrada.

Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

Dados Credendado

Dados Cadastrais | Escolaridade | Cursos || Relato de Expeniéncia | Pessoa Juridica | Documentos Anexados || Metodologia || Histdrico

Alteragdo de Situagdo
Usuario Data/Hora Situacao Dustificativa
JOBAUTOMATICO 23/09/2014 14:31:23 Credenciado Ativo E

Alteracdo de Base

MNenhuma alteracdo de base cadastrada.

Alteragdo de Vinculo
Nenhuma alteracdo de vinculo cadastrada.

Filtro Credenciado

Figura 110 - Profissional Indicado — Aba relato Histdrico

Regra geral da tela:
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

1. Ao editar um credenciado o sistema ndo permitird que o Gestor UF/NA atribua a situagdo

“Descredenciado liberado” para o mesmo, ou seja, esta situacdo aparecerd apenas no filtro.

2. Quando o Gestor UF/NA alterar a situacdo do credenciado para Descredenciado o sistema
deverd alterar a situagdo de todos os relatos para INATIVO. Se for a PJ a ser descredenciada o
sistema deve alterar a situacdo de todos os indicados (que ainda ndo estdo descredenciados)
também para Descredenciado e inativar todos os relatos da PJ e seus Indicados. Serd gravado o
histérico de inativacdo, com as informacdes: usuério e data/hora, com a justificativa: "Inativado

por alteracdo da situagdo de credenciamento para Descredenciado".

3. Quando a situacdo da PJ/PF for alterada para Descredenciado Liberado, o status do relato deve

permanecer inativo, para que a PJ/PF consiga se inscrever em novos editais.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

25. Solicitagdo de alteragdo de vinculo do credenciado
25.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso para realizar a solicitacdo o credenciado deve ter acesso ao Portal do

Credenciado.
25.2.  Descricdao

O Profissional Indicado ou Pessoa Juridica acessa o Portal do Credenciado, usando o menu Cadastro >
Alteracdo de Vinculo solicita a alteracdo de vinculo. O Profissional Indicado poderd solicitar a sua
vinculacdo a uma PJ e a Pessoa Juridica pode solicitar a desvinculagdo ou vinculagdo de um Profissional
indicado.

Profissional indicado, este credenciado tem a opg¢do de solicitar uma alteragdo de vinculo para ser um
profissional indicado de uma Pessoa Juridica. Para tal operacdo este Pessoa Fisica ndo pode estar

vinculado a uma pessoa Juridica.

> > Alteracdo de Vinculo

EDados Cadastra s" Cursos || Escolaridade || Anexo | Relato Experiéncia |

® Inclusdo de Vinculo O Exclusdo de Vinculo
ustificativa

Justificativa da alteracdo do =
vinculo:

Area de cadastro/alteracdo
da Solicitagdo,

CPF: . -

Ver Detalhes

Tipo de Vinculo: ) Empregado O Socio

Salvar

Filtro de exibicio das solicitagfies de alteracio de vinculo

Exibico de Filtro:

Periodo de alteragdo de Vinculo: De | | ate | Area de pesquisa das
Situacso da Solicitacdo: | solicitagdes cadastradas
Credendado: v <
Tipo de alteragdo: w

Menhuma alteracdo encontrada.

Figura 111 - Tela de Cadastro das solicitagdes
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
b > Alteracéo de Vinculo

Edital Area Subarea Especialidade [Natureza
Edital de credenciamento para prestacdo de = | Tecnologia da Infraestrutura
4 servicos de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE [novacag Informacdo Computacional e
2 Edital de credenciamento para prestacdo de [ - = | Tecnologia da Infraestrutura 1)
L servicos de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE G Informacdo Computacional
Edital de credenciamento para prestacdo de = | Tecnologia da . s
A servicos de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE [novacdg Informacdo Andlise de Requisitos 1]

Filtro de exibicdo das solicitagbes de alteracio de vinculo

Exibic3o de Filtro:

Perfodo de alteracdo de Vinculo: De | | ate |

Situacdo da Solicitacdo:
Credendiado:
Tipo de alteraco: |

o
'

Nenhuma alteracdo encontrada.

Figura 112 - Tela de exibigdo dos relatos de experiéncia

25.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgbes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Periodo de alterac¢do de vinculo;
1.2. Situacdo da Solicitacao;
1.3. Credenciado;
1.4. Tipo de alteracdo;
2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ira exibir um segundo nivel de filtragem
obrigatoério. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maitsculo/minusculo.
2.1. Palavra-chave: o usudrio podera digitar a palavra que deseja filtrar.
Depois de selecionada a opcdo desejada, o usuario deverad clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgdes sejam mostradas na grade de informacées.
Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos. Apods clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as solicitagcdes de alteragdo de vinculo conforme filtro
de pesquisa.

3

O usudrio devera editar ==~ um registro para visualizar / alterar os dados da solicitagdo.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Filtro de exibicdo das solicitacbes de alteracdo de vinculo

Exibicdo de Filtro: Todas -
Periodo de alteracdo de Vinculo: De | | ats
Situacdo da Solicitagdo: -
Credenciado: -
Tipo de alteragdo: -

Alreragfes de Vinculo ja cadastrados

* | Editar Data Alteracdo Tipo Alteracdo Situacdo Nome Indicado
(] A 10/01/2012 16:24:19 Inclusdo de vinculo pessoa fisica Cadastrado Clhudia
] A 10/01/2012 16:30:48 Inclusdo de vinculo pessoa fisica Cadastrado Couto

Figura 113 - Area de Pesquisa, com o filtro informado

Area de cadastro Profissional Indicado e Auténomo
Os dados da solicitagdo que serdo exibidos pelo sistema serdo divididos em cinco abas (Dados Cadastrais,

Cursos, Escolaridade, Anexo e Relato Experiéncia):

Aba “Dados Cadastrais”

Quando o gestor do SGC informa o CNPJ ou CPF para a inclusdo do vinculo sdo exibidas as informagdes
cadastrais dos mesmos. Neste momento o sistema deve verificar se o CEP cadastrado estd ativo ou
inativo. Se o CEP estiver inativo o sistema devera exibir a mensagem “Atencdo! CEP do credenciado estd
desatualizado. Solicite ao credenciado que faga a atualizagdo do CEP no sistema pelo Portal do
Credenciado”, porém o sistema continuara exibindo as informac¢des do CEP originalmente armazenadas.
1. Justificativa da alteracdo de vinculo: campo de preenchimento obrigatério;

2. Tipo de Vinculo: campo de preenchimento obrigatério;

3. Senha de acesso: campo de preenchimento obrigatdrio, que serd a senha de login;

4. CNPJ: campo de preenchimento obrigatério. O CNPJ informado ndo pode ser de uma empresa ja
credenciada no sistema do SGC em nenhuma UF. Quando o auténomo/PF indicado for se vincular a
uma PJ ja credenciada a solicitagdo deve vir a partir da PJ e ndo do autdbnomo/PF indicado.

Razdo social: campo de preenchimento obrigatério;

Nome Fantasia: campo de preenchimento obrigatério;

Tipo: (ex, LTDA, S/A, e outros), campo de preenchimento obrigatorio;

Data da Abertura da Empresa: campo de preenchimento obrigatério.

L 0 N0 U

Optante pelo Simples: campo de preenchimento obrigatério.

10. Descrigdo do Objeto Social: campo de preenchimento obrigatdrio;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

11. CNAE: campo de preenchimento ndo obrigatdrio. Sera utilizada a Lista do CNAE;

12. E-mail: campo de preenchimento obrigatorio;

13. Enderecgo da Empresa: campo de preenchimento obrigatdrio;

14. CEP: terd a possibilidade de consulta de CEP (Correios) campo de preenchimento obrigatorio;

15. O botdo “Consultar CEP” deve pesquisar os CEP que estdo com a situagdo igual a Ativo.

16. Estado: campo de preenchimento obrigatorio;

17. Cidade: campo de preenchimento obrigatorio;

18. Bairro: campo de preenchimento obrigatdrio;

19. Enderego: campo de preenchimento obrigatério;

20. Complemento: campo de preenchimento ndo obrigatodrio;

21. Apds consulta do CEP, o sistema preenche os campos Endereco, Bairro, Cidade, Estado.

22. Nome do Representante Legal: campo de preenchimento obrigatério. Pode ser qualquer pessoa
mesmo que ndo seja credenciado.

23. E-mail: campo de preenchimento obrigatério;

24. RG: campo de preenchimento obrigatério;

25. Orgdo Expedidor: campo de preenchimento obrigatério;

26. CPF: campo de preenchimento obrigatorio; O sistema deve validar se o CPF é valido.

27. Fixo 1: campo de preenchimento obrigatdrio

28. Fixo 2: campo ndo obrigatdrio;

Aba “Anexo de Documentos”
Nesta aba, o sistema exibird um campo para que o credenciado possa anexar documentos. Campo de

preenchimento ndo obrigatdrio.

Aba “Relato de Experiéncia”

Exibem os relatos de Experiéncia da Pessoa Fisica Indicada que estd sofrendo a alteragdo de vinculo,

serdo preenchidas automaticamente as seguintes informacées:

1. Area: somente consulta campo preenchido de acordo com as areas de conhecimento que o
autdnomo/PF indicado esta credenciado;

2. Subdrea: somente consulta campo preenchido de acordo com as subdreas que o auténomo/PF
indicado estd credenciado;

3. Especialidade: somente consulta campo preenchido de acordo com a especialidade que o
autdnomo/PF indicado esta credenciado;

4. Natureza do servico: somente consulta campo preenchido de acordo com a natureza que o

auténomo/PF indicado estd credenciado.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

5. Pessoa Juridica, ao acessar o portal do Credenciado a Pessoa Juridica tém a opgdo de solicitar a

inclusdo de vinculo de um Profissional Indicado.

> > Alteracdo de Vinculo

Dados Cadastrais ” Anexo | Relato Experigncia |

ustificativa
Justificativa da alteracde do vinculo:

Caracteres restantes: 0

Dados de Alteragdo de Vinculo

Tipe de Vinculo: Empregado Socio

g m—

Dados da Empresa
CNPI: 1"

Razdo Social: ]

MNome Fantasia:

Tipo(ex. LTDA, S/C, Qutros):
Data Abertura:

Cptante pelo Simples: Sim NEo
Descrigdo do Cbjeto Social:

Caracteres restantes: 0

CNAE: |
CNAE - Busca na Receita
Email: [ ]

Enderego

Estado:
Cidade:

Bairro:

Enderego:

\
\
\
[

Complemento:

Dados do Representante

Nome:

Email:
RG:

\
orgto Expedidor:  [————-
——

CPF:

Celular: [ ][ ]~
frot: "
ST e —

Filtro de exibigdo das solicitagies de alteragdo de vinculo
Exibigdo de Filtro: [Todas  *]
Periodo de alteracdo de Vinculo: De ‘ | ate |
situago da Solicitagdo: [ ]
Tipo de alteracdo: [ ]

Nenhuma alteracZo encontrada.

Figura 114 - Tela de Dados Cadastrais do Profissional Indicado
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
> > Alteracdo de Vinculo

Dados Cadastrais || Cursos;| Escolaridade | Anexo | Relato Experiéncia |

Editar | Curso Nome da Entidade Ano Conclusao Carga(Hrs.)
A UFAC 1997 120
A Escola Agrotécnica Prof. Roberval Cardoso 1997 4078

Fittro de exibicdo das solictages de alteracdo de vinculo

Exibicdo de Filtro: Todas -
Periodo de alteracdo de Vinculo: De | | ate
Situagdo da Solicitagdo: -
Credenciado: -
Tipo de alteragdo: -

Data Alteracdo Tipo Alteracdo Situacdo Nome Indicado
A 10/01/2012 16:45:46 Inclusdo de vinculo pessoa fisica Cadastrado MASCIMENTO

a|x

Figura 115 - Tela dos cursos do Profissional Indicado

>

Dados Cadastrais | Cursos |iEscolaridade ;|| Anexo || Relato Experiéncia |

Escolaridades

Editar | Curso Mome da Entidade Ano de Conclusdo
__r| Qutro ESCOLA AGROTECNICA PROFESSOR ROBERVAL CARDOSO 1997

Fittro de exibicio das solicitagBes de afteracio de vinculo

Exibicdo de Filtro: Todas -
Periodo de alteragdo de Vinculo: De | | até |
Situagdo da Solicitagdo: -
Credenciado: -
Tipo de alteracdo: -

AlteragBes de Vinculo ja cadastrados
¥ | Editar Data Alteracdo Tipo Alteracio Situacdo Nome Indicado

0l A 10/01/2012 16:45:46 Inclusdo de vinculo pessoa fisica Cadastrado NASCIMENTO

Figura 116 - Tela das escolaridades do Profissional Indicado
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
> > Alteracéo de Vinculo

Dados Cadastrais || Cursas || Escolaridade || Anexo ||§Re ato Experi éncia”

Area cadastradas

Editar Edital Area Subdrea Especialidade |Natureza
Edital de credenciamento para prestacao de = | Tecnologia da Infraestrutura
4 servicos de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE [novacdol Informacio Computacional e
2 Edital de credenciamento para prestacdo de [, - = [ Tecnologia da Infraestrutura 1)
L ser\.rlﬁgs de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE G Informacio Computacional
Edital de credenciamento para prestacao de =] Tecnologia da < o
4 servicos de instrutoria e consultoria do SEERAE/CE [novacao) Informacdo Andlise de Requisitos L]

Filtro de exibicdo das solicitaces de alteracio de vinculo

Exibigdo de Filtro: Todas
Periodo de alteragdo de Vinculo: De | | ate |
Situagdo da Solicitag3o: |
Credendade: ~
Tipo de alteragdo: v
2 d es d 0 ]a dada Qo

Nenhuma alteracdo encontrada.

Figura 117 - Tela Areas de Conhecimento do Profissional Indicado

Area de cadastro Pessoa Juridica
Os dados da solicitagdo que serdo exibidos pelo sistema serdo divididos em cinco abas (Dados Cadastrais,

Cursos, Escolaridade, Anexo e Relato Experiéncia):

Dados Cadastrais

O botdo “Consultar CEP” deve pesquisar os CEP que estdo com a situagdo igual a Ativo.

No portal de credenciado ao exibir os dados cadastrais de um credenciado (“Pessoa Juridica”, “Indicado”)
o sistema deve verificar se o CEP informado estd ativo ou inativo. Se o CEP estiver inativo o sistema
deverad exibir a mensagem “Atengdo! O CEP esta desatualizado, favor informar um novo CEP.”, porém o
sistema continuara exibindo as informac&es do CEP originalmente armazenadas.

Se o credenciado (“Pessoa Juridica”, “Indicado”) clicar no botdo “Salvar” sem atualizar o CEP a mensagem

de alerta sera exibida, e 0 mesmo ndo conseguira salvar as informacdes alteradas.

Justificativa da alteracdo de vinculo: campo de preenchimento obrigatdrio onde o representante devera
informar o motivo da solicitacdo de altera¢do de vinculo.
CPF: campo de preenchimento obrigatério onde o representante da Pessoa Juridica deverd informar o

CPF do Profissional Indicado.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao informar o CPF o sistema ird consistir se o Profissional Indicado foi desvinculado da sua PJ, valida se o
CPF informado é um CPF valido, vélida se o CPF informado é de um credenciado.
Tipo de Vinculo: campo de preenchimento obrigatério;

Caso o CPF informado ndo respeite alguma das condicGes sdo exibidas as mensagens de erro abaixo:
Atencao

O CPF que deseja alterar vinculo ainda esta vinculado a uma
Pessoa Juridica. Favor Verificar.

OK

Figura 118 - Mensagem de validagdo de Inclusdo
Atencao

0 CPF informado é invalido.

Figura 119 - Mensagem de validagdo de Inclusdo

Caso o CPF informado seja valido ao clicar no botdo Ver Detalhes o sistema exibird os dados cadastrais do
credenciado a serem vinculados, estes dados sdo exibidos como consulta.

Nas outras abas sdo informados os Cursos, Escolaridade, Anexos e Relato de Experiéncia do Credenciado.
Pessoa Juridica, ao acessar o portal do Credenciado a Pessoa Juridica tém a opgdo solicitar a exclusdo de

vinculo de um Profissional Indicado.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

> > Alteracdo de Vinculo

EDados Cadastra s|

() Inclusdo de Vinculo  ® Exclusdo de Vinculo

Justificativa da alteracdo do =
vinculo:

Profissionais Indicados: [l Anténio
O Luiz

Cancelar Salvar

iltro de exibicio das solicitaghes de alteracio de vinculo

Exibicdo de Filtro:

Periodo de alteracio de Vinculo: De | | ats |
Situagdo da Solicitagio: |
Credenciado: |
Tipo de alteracio: |
d e c 0O ]4a add aQ0

Nenhuma alteracdo encontrada.

Figura 120 - Tela exclusdo de vinculo de Profissional Indicado

Exclusdo de vinculo de Profissional Indicado
Indicados: o sistema exibira os indicados da PJ logada.
Justificativa da alteragdo de vinculo: campo de preenchimento obrigatério onde o representante deverd

informar o motivo da solicitacdo de exclusao de vinculo.

Apods cadastro de solicitagdo de alteragdo de vinculo nas trés situagdes acima o Credenciado devera salvar
o registro e posteriormente clicar no botdo Enviar para que a sua solicitacdo seja enviada para aprovagdo

do Gestor UF/NA.

Regras adicionais:
=  Se 0 parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver marcado com SIM

O credenciado podera informar uma PJ que € ou ndo Optante pelo.
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= Se 0 pardmetro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver marcado com NAO
Ao clicar em ENVIAR o sistema fard a seguinte validacdo
1.1. Se for uma inclusdo de vinculo onde tenha sido informado uma PJ que é Optante pelo
Simples

O sistema exibird a mensagem abaixo:

A PJinformada & Optante pelo Simples, caso a solicitagdo de
vinculo seja aprovada a situacdo, da PJ e Indicados, serd igual &
'Em restricdo’ e todos os relatos, da Pl e Indicados, ficar8o
inativos.

Confirma esta alteragio?

1..1.1. Seclicarem SIM

As informacdes serdo salvas com sucesso e enviada para aprovagao.

1..1.2. Seclicar em NAO

O sistema continua na tela de Alteragdo de vinculo.

1.2 Se for uma inclusdo de vinculo onde tenha sido informado uma PJ que ndo Optante pelo
Simples

As informacdes serdo salvas com sucesso e enviada para aprovagao.
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26. Processo de Aprovagao de alteragao de vinculo
26.1.  Pré-CondigGes

E necessdria permissdo de acesso no menu Credenciado > Aprovacdo > Aprovacdo de alteracdo de

vinculo para o usuario logado no Administrativo do SGC.
26.2.  Descricdao

Esta tela servird para que o Gestor UF/NA avalie as solicitacdes de alteragdo de vinculo solicitadas pelos
Credenciados (Pessoa Fisica, Pessoa Juridica) que necessitam de sua aprovacdo. Para isto o Gestor UF/NA

devera acessar o menu Credenciado > Aprovacdo > Aprovacédo de alteragdo de vinculo.
26.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Periodo de Alteracgdo de Vinculo;
1.2. Situacdo da Solicitagdo: A aprovar, aprovado, reprovado;
1.3. Credenciado: Exibe os credenciados que possuem solicitagcbes pendentes;
1.4. Tipo de Alteracdo: Alteracdo de vinculo profissional autdnomo, Alteracdo de vinculo indicado,

Inclusdo de vinculo pessoa fisica;

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opcdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca do nome da empresa ou CPF. Ndo havera consisténcia
para diferenciar letra maitsculo-mindscula

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacGes sejam mostradas na grade de informacdes.
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Inicio > Credenciado > Aprovacéo > Aprovagéo de Alteragéo de Vinculo

Exibicdo do Filtro

Periodo de Alteracdo de Vinculo:
Situacdo da Solicitacdo
Credendiado:

Tipo de Alteracdo

iltro de Exibigao das Solicitagbes de Alteracdo de Vinculo

[Todas

b ] oae

<<!H!

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Solicitagbes de Alteracdo de Vinculo

Editar Credenciado Sol::i’%o Tipo Alteracido Situacaol Apr[;it:gio
A
L
L
A
A
A
L
A
L
L
Total Paginas: 4 2 3 4 M

Situacdo: A Aprovar: @

Aprovado: @ Reprovado: @

Figura 121 - Tela de filtro de pesquisa das solicitagSes de alteragdo de vinculo

Apods clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as solicitagdes de alteracdo de vinculo conforme filtro de

pesquisa.

O Gestor UF/NA devera editar j um registro e fornecer o parecer como ‘Aprovado’ ou ‘Reprovado’.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

I 168 \




0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
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Inicio > Credenciado > Aprovacdo > Aprovacdo de Alteracéo de Vinculo

Alteracdo de Vinculo

: Dados Cadastrais || Anexo | Relato Experiéncia

Justificativa da inclusdo do a
vinculo:

CPF: |

Tipo de Vinculo: @ Empregado  Socio

Razdo Social: [ |
CNPI: | |

Aprovacao Solicitagdo
Origem Destino Novas Areas | Data Parecer | Usudrio Situacio

0 Aceito © Nio Aceito

Situacio:  Aprovado: @  Reprovado: @

Filtro de Exibicdo das Solicitagbes de Alteracgio de Vinculo

Exibicao do Filtro |Todas
Rl T — ™ e—
Situagdo da Solicitagdo v
Credenciado: v
Tipo de Alteracdo v

solicitagies de Alteracio de Vinculo

Editar Credenciado SDI::::;B Tipo Alteracao Situacdo Ap::t:;io

L

L

L

4

L

L

L]

4

L

L

Total Paginas: 4 1 2 3 4 M

egenaa

Situacio: A Aprovar: @ Aprovado: ®  Reprovado: @

Figura 122 - Tela de aprovagdo/reprovagdo da solicitacdo de alteracdo de vinculo
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Se o parecer da solicitagdo for ‘Reprovado’ uma justificativa deve ser de preenchimento obrigatdrio.

e

Figura 123 - Tela de justificativa da reprovagdo da solicitagdo de alteragdo de vinculo

As solicitagBes de inclusdo de vinculo de pessoa Fisica, alteracdo de vinculo do Indicado, devem ser
aprovadas pelo Gestor UF/NA.

Na aprovacdo dos Relatos de Experiéncia na Inclusdo de Vinculo, as dreas de conhecimento do Indicado
serdo adicionadas aos dados da Pessoa Juridica solicitada.

Na reprovagdo dos Relatos de Experiéncia na Inclusdo de Vinculo, as dreas de conhecimento do Indicado
ficardo suspensas.

Com o parecer fornecido, o Gestor UF/NA deve clicar no botdo ‘Enviar’ que sera exibido na tela. Assim o
processo é concluido e a solicitacdo de alteracdo de vinculo é aprovado-reprovada.

O Gestor UF/NA e os outros aprovadores poderdo acompanhar as solicitagdes que ja foram avaliadas,

mas os dados ndo poderdo ser alterados e estardo somente como consulta.

Regras adicionais:

Quando o gestor aprovar uma solicitagdo de alteragdo de vinculo o sistema deve verificar:

1..3. Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estd marcado com SIM e na inclusdo de vinculo
tenha sido informado uma PJ que é Optante pelo Simples

A aprovagdo ocorrera normalmente, como acontece atualmente. Ou seja, nada sera alterado.

1.4. Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estd marcado com NAO e na inclusdo de
vinculo tenha sido informado uma PJ que é Optante pelo Simples

O sistema exibira a mensagem abaixo:
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A Plinformada é Optante pelo simples, ao aprovar esta
solicitacio a situacdo da PJ e seus Indicados ficard igual a 'Em
restricdo’ e todos os relatos, da PJ e Indicados, ficardo inativos.

Confirma esta alteragdo?

1..4.1. Seclicarem SIM

Alterar a situacdo da PJ e seus Indicados para “Em restricdo”.
e Inativar todos os relatos da PJ e de seus Indicados.
e No log de alteragdo da situagdo, tanto para PJ quanto Indicado, serad colocada a frase
abaixo como justificativa.
Credenciado em restri¢do por ter sido enquadrado no SIMPLES.
Observacgdo: gravar data/hora e usuario que efetuou a alteracdo no parametro.
e Na justificativa de inativacdo dos relatos, tanto para PJ quanto Indicado, sera colocada a
frase abaixo:
Relato inativado pelo fato do credenciado ter sido enquadrado no SIMPLES.

Observacgdo: gravar data/hora e usuario que efetuou a alteracdo no parametro.

Apds finalizar as alteragdes acima o sistema exibird a mensagem “Dados atualizado com

sucesso”.

1..4.2. Se clicar em NAO

O sistema permanece na tela de Aprovacdo de Alteragdo de Vinculo.
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27. Processo de solicitagdo pelo credenciado de alteragao de base (de uma UF para outra
UF)

27.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso para realizar a solicitacdo o credenciado (Pessoa Juridica) deve ter

acesso ao Portal do Credenciado.
27.2.  Descrigcdao

A Pessoa Juridica acessa o Portal do Credenciado, usando o menu Cadastro > Alteracdo de Base e solicita
a alteracdo de base, a Pessoa Juridica pode solicitar a transferéncia de base dos seus indicados de uma UF

de origem para outra UF de destino.
27.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opdes de pesquisa:

1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Periodo de Alteragdo de Base;
1.2. Situacdo da Solicitagdo: A aprovar na Origem, A aprovar no destino, Aprovado, Reprovado,

Pendente;

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa op¢do, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca do nome da empresa ou CPF. N3o havera consisténcia
para diferenciar letra maitsculo-mindscula.

"
Ao acessar o portal o Credenciado Pessoa Juridica pode editar == um registro de solicitacdo de alteragdo

de base cadastrado ou solicitar uma nova alteracdo de base.
Na tela sdo exibidos os campos para a Pessoa Juridica informar a UF de destino e selecionar os

profissionais indicados que deseja alterar a base.

E necessario que o Credenciado informe também uma Justificativa para a solicitacdo de alteracdo de

base.
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> Alteracéo de Base

Alteracdo de Base

Justificativa da Alteracdo de Base: *

UF destino: . =

Profissionais Indicados - Uf Origem: .
[ Luiz -
[ Antanio

Cancelar Salvar Enviar

Filiro de Exibicdo das Solicitages de Alteracdo de Base

Exibigao do Filtro: Todas *
Periodo de Alteracdo de Base:  De: | | A | |
Situagdo da Solicitagio: |

Figura 124 - Tela de cadastro de solicitagdo para Pessoa Juridica

Apods informar os dados o Credenciado devera salvar o registro e posteriormente clicar no botdo Enviar
para que a sua solicitacdo seja enviada para aprovagdo do Gestor UF/NA.

Ao clicar no botdo enviar o sistema ira verificar se existem contratacGes em andamento para o
Profissional Indicado selecionado. Caso exista a solicitagdo de alteragdo de base ndo pode ser feita é

exibida a mensagem abaixo:

Atencao! Nao foi possivel alterar a base. A(s) seguinte(s)
contratacdo(tes) do credenciado DINORAH SOUTO MAIOR
SOLEDADE GOMES estao em andamento:
AC1220110050

Figura 125 - Mensagem de validagdo de contratagdo em andamento

Caso exista alguma solicitacdo de alteracdo de base pendente para o Indicado selecionado é exibida a

mensagem abaixo:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 173 \



Sistema de Gestdo de Credenciados
o TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Solicitacao ndo pode ser realizada.
0(s) indicado(s) selecionado(s) ja tem solicitacdo a Aprovar:

OK

Figura 126 - Mensagem de validacdo de solicitagdo pendente

Apods enviar a solicitagdo caso passe por todas as validagdes a solicitagdo de alteragdo de base é enviada

para a aprovacdo do Gestor UF/NA.
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28. Processo de aprovagao da alteragdo de base (de uma UF para outra UF)
28.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso no menu Credenciado > Aprovagdo > Aprovacdo de alteragdo de base

para o usudrio logado no Administrativo do SGC.
28.2.  Descrigdo

Esta tela servird para que o Gestor UF/NA avalie as solicita¢gBes de alteracdo de base solicitadas pelos
Credenciados (Pessoa Juridica) que necessitam de sua aprovacdo. Para isto o Gestor UF/NA devera
acessar o menu Credenciado > Aprovacdo > Aprovacdo de alteracdo de base e selecionar as opgdes de

filtro de pesquisa para exibicdo das solicitagBes cadastradas.
28.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢des de pesquisa:

1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.3. Periodo de Alteragdo de base;

1.4. Periodo de Alteragdo Base;
1.5. Situagdo da Solicitacdo:
1.6. Credenciado;

1.7. UF de origem;

1.8. UF de destino;

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca do nome da empresa ou CPF. Ndo havera consisténcia
para diferenciar letra maitsculo-mindscula.

Depois de selecionada a op¢do desejada de filtro, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que

as informacgdes sejam mostradas na grade de informacgdes.
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Inicio > Credenciado > Aprovacdo > Aprovacdo de Alteracéo de Base

iltro de Exibicao das Solicitacfes de Alteraco de Base
Exibic3o do Filtro: [Todas v
Periodo Solicitacio Alteracio Base: De: | | ate: | |
Periodo de Alteracio Base: De: | | Até: | |
Situac3o da Solicitacdo:
Credendado:
UF QOrigem: |
UF Destino: |

dlelelle

Solicitagtes de Alteracéo de Base

Credenciado Data Solicitacdo | UF Origem | UF Destino | Aprov./Reprov. | Situacdo

bbbbbbbbbb%

Total Paginas: 25 1 2 3 4 5 L] 7 8 g 10 P |

Aprovado: @ Reprovado: @

A aprovar na Origem: @ A aprovar no Desting: @

Figura 127 - Tela de filtro de pesquisa das solicitagbes de alteragdo de base

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as solicitacBes de alteracdo de vinculo conforme filtro de pesquisa
selecionada.

Apds a solicitacdo de alteracdo de base feita pelo Credenciado (Pessoa Juridica) no Portal do Credenciado
a solicitagdo é enviada para aprovagdo do Gestor UF/NA (Gestor da UF origem).

Ao acessar a tela de aprovacgdo de alteracdo de base o Gestor UF/NA (Gestor da UF origem) pode editar

j um registro e fornecer o parecer como ‘Sim’ ou ‘Ndo’ e selecionar os Indicados que ele deseja

informar o parecer.
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Alteragdo de Base

Profissionais Indicados:

Situacdo da Aprovacdo:
Parecer:

Credendado:
Tipo de Alteragdo:

Justificativa da Alteracio de Base:

UF(s):

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

‘ /| Alteragdo de Base de Indicados

[ Tna

[Tac [la [Clam [lap Ulea [lce Mo [les [eo
[Oma Cme Clms Clmr Clea Cles Clee Cler Cler
[[Try [Irn [lro [IRr [rs [sc [se [lsp 10

Ricardo

A aprovar na Origem

O 5im O NEo

Inicio > Credenciado > Aprovacéo > Aprovacdo de Alteracdo de Base

Exibicdo do Filtro:

Periodo Solicitacdo Alteracdo Base:
Periodo de Alteracio Base:
Situagdo da Solicitagdo:
Credendado:

UF Origem:

UF Destino:

Filtro de Exibigdo das Solicitages de Alteracdo de Base

[Todas v

De: Ate:

De: Ate:
(¥
L]
(¥

|

Solicitagbes de Alteragdo de Base

Editar] Credenciado Data Solicitacdo | UF Origem | UF Destino | Aprov./Reprov. | Situacdo
A
A
Total Paginas: 25 1 2 3 4 5 g T ] 10 M

Situacdo:

A aprovar na Origem: ®

Reprovado: @

A aprovar no Destino; @

Aprovado: @

Figura 128 - Tela de aprovagdo/reprovacao da solicitacdo de altera¢do de base

Se o parecer da solicitacdo for ‘Ndo’ uma justificativa deve ser de preenchimento obrigatério.
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Apds informar o parecer o Gestor UF/NA (Gestor da UF origem) deve clicar no botdo Enviar para terminar
o processo. Ao Enviar o parecer da solicitacdo de alteracdo de base é enviada para aprovagao do Gestor
UF/NA (Gestor da UF destino), é enviado um e-mail ao Gestor da UF destino solicitando o seu parecer na
solicitacdo de alteracdo de base e é exibida uma mensagem de confirmacdo da alteracdo de base.

E-mail disparado

Prezado (a) Gestor,

A Solicitagdo de Alteragdo de Base do credenciado [NOME DO CREDENCIADO] estd pendente.
Favor acessar [enderego do site], menu Credenciado — Aprovagdo — Alteragdo de Base.

Atenciosamente,

Alteracao de Base foi APROVADA com Sucesso !

SEBRAE NA.

Figura 129 - Tela de confirmagdo do parecer do Gestor de Origem e Destino

Caso a solicitagdo de alteragdo de base seja reprovada pelo Gestor UF/NA (Gestor da UF destino) para o
usuario e um e-mail é enviado para os Indicados informando que a alteragdo foi reprovada.

Ao acessar a tela de aprovacdo de alteracdo de base o Gestor UF/NA (Gestor da UF destino) pode editar

i , , ) . . .
—— um registro e fornecer o parecer como ‘Sim’ ou ‘N3do’ e selecionar os Indicados que ele deseja
informar o parecer.

Apds informar o parecer o Gestor UF/NA (Gestor da UF destino) deve clicar no botdo Enviar para terminar
0 processo. Ao enviar a alteracdo de base do Profissional Indicado é efetivada. E exibida uma mensagem
de confirmacdo, é enviado um e-mail para a Pessoa Juridica informando o parecer dado pelo Gestor da

UF de destino para a solicitacdo de alteracdo de base, é enviado um e-mail ao Gestor UF/NA (Gestor da

UF destino) confirmando a alteragdo de base.
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29. Alteragdo de Vinculo do credenciado pelo préprio Gestor UF/NA
29.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso para realizar a solicitacdo o usudrio deve ter acesso ao Portal de
Administracdo, e deve se enquadrar no perfil de Gestor UF ou Gestor NA.

Esta funcionalidade pode ser utilizada nas seguintes situagdes:

O Gestor UF/NA realiza a alteracdo de vinculo do credenciado PF indicado para ser um Profissional
Indicado de uma PJ ainda ndo credenciada no sistema;

O Gestor UF/NA realiza a inclusdo do vinculo do Profissional indicado ja credenciado;

O Gestor UF/NA realiza a exclusdo do vinculo das PF indicadas.

Restricdes

N&o sera permitida a alteracdo de vinculo para que um PF indicado de uma PJ passe a ser Autébnomo;

O Gestor UF/NA ndo podera realizar operacdes de alteragdo de Vinculo para credenciados de outras UFs;
29.2.  Descrigao

O Gestor UF/NA acessa 0 SGC, menu Credenciado > Alteracdo de Vinculo. O sistema ird exibir uma lista de

filtros para pesquisa de Credenciados.
29.3.  Filtro de Pesquisa

1. Todas: Ao escolher essa opcao, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. UF;
1.2. Tipo;
1.3. CNPJ;
1.4. CPF;
1.5. Edital;
1.6. Area de conhecimento, subdarea e especialidade;
1.7. Natureza da prestac¢do de servico;
1.8. Metodologia;

1.9. Situagdo.

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor
informe a palavra-chave para realizar a busca do nome do credenciado. Ndo havera consisténcia para

diferenciar letra maiusculo-minuscula.

Ao selecionar o filtro desejado, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que sua selecdo seja

exibida na grade de informacg&es de credenciados.
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As colunas a serem exibidas neste filtro para o Gestor UF/NA serdo: editar, credenciado, tipo (Profissional
Auténomo, Pessoa Juridica e Profissional Indicado), histérico e UF.

O filtro de exibicdo de credenciado poderd ser ordenado por credenciado, tipo (Profissional Auténomo,
Pessoa Juridica e Profissional Indicado), histérico e UF. Para isso, basta o Gestor UF/NA clicar no titulo das
respectivas colunas.

O Gestor UF/NA devera escolher qual Credenciado ele deseja realizar a alteragdo de vinculo, clicando no

botdo de Editar =1 da grade de exibi¢do de credenciados.

Profissional Indicado
Caso o credenciado escolhido seja um Profissional Indicado, os seguintes campos estardo disponiveis para

realizar a agdo:

Aba Dados Cadastrais

Justificativa da alteracdo de vinculo: campo de preenchimento obrigatério onde o Gestor UF/NA devera
informar o motivo da solicitacdo de alteracdo de vinculo.

1. Tipo de Vinculo: campo de preenchimento obrigatdrio;

2. Senha de acesso: campo de preenchimento obrigatorio;

3. CNPJ: Campo para informar o CNPJ da empresa a qual o credenciado sera vinculado. Caso o CNPJ ja
exista no cadastro do SGC, o representante legal desta empresa que deverd realizar a solicitagdo de
inclusdo de vinculo. Campo de preenchimento obrigatdrio.

Razdo social: Campo de preenchimento obrigatdrio;

Nome Fantasia: campo de preenchimento obrigatdrio;

Tipo: exemplo: LTDA, S/A, e outras, campo de preenchimento obrigatério;

Data da Abertura da Empresa: campo de preenchimento obrigatoério.

Optante pelo Simples: Sim ou Ndo, campo de preenchimento obrigatdrio.

L e N o A

Descrigdo do Objeto Social: campo de preenchimento obrigatério;

10. CNAE: campo de preenchimento ndo obrigatdrio. Serd utilizada a Lista do CNAE;

11. E-mail: Campo de preenchimento obrigatério

12. Enderego da Empresa: campo de preenchimento obrigatorio;

13. CEP: terd a possibilidade de consulta de CEP (Correios) campo de preenchimento obrigatdrio; Apds
consulta do CEP, o sistema preenche os campos Endereco, Bairro, Cidade, Estado.

14. Estado: campo de preenchimento obrigatodrio;

15. Cidade: campo de preenchimento obrigatoério

16. Bairro: campo de preenchimento obrigatério;

17. Logradouro: campo de preenchimento obrigatério;
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18. Complemento: campo de preenchimento ndo obrigatdrio;

19. Nome do Representante Legal: campo de preenchimento obrigatdrio. Pode ser qualquer pessoa
mesmo que ndo seja credenciado.

20. E-mail: campo de preenchimento obrigatério;

21. RG: campo de preenchimento obrigatério;

22. Orgdo Expedidor: campo de preenchimento obrigatério;

23. CPF: campo de preenchimento obrigatodrio; O sistema deve validar se o CPF é valido.

24. Celular: campo de preenchimento obrigatdrio;

25. Fixo 1: campo de preenchimento obrigatodrio;

26. Fixo 2: campo ndo obrigatorio;

Obs.: O endereco da empresa pode ser de qualquer UF.

Aba ‘Anexo de Documentos’:
Nesta aba, o sistema exibird um campo para que o Gestor UF/NA possa anexar documentos. Campo de

preenchimento ndo obrigatdrio.

Aba ‘Relato de Experiéncia’:
O sistema verificara o campo ‘Data de Abertura’, se a empresa tiver menos de 24 meses o sistema exibira

o relato para Auténomo/PF indicado, caso contrario exibira o relato para empresa.

Aba ‘Histérico’:

Nesta aba, o sistema exibird uma grade de informacdes referentes a alteragdes de vinculo ja realizadas
para o indicado selecionado.

No item ‘Relato de Experiéncia’ da empresa serdo preenchidas automaticamente as seguintes
informacGes:

1. Ares;

2. Subdrea;

3. Especialidade;

4. Natureza do servico;

5

Relato da Instrutoria ou Consultoria.

No item ‘Relato de Experiéncia’ da PF indicada serdo preenchidas as seguintes informagdes, de acordo
com os dados cadastrados do autdbnomo/PF indicado:

1. Area de Conhecimento;

2. Subdrea;

3. Especialidade;
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4. Natureza do servico;

5. Relato da Instrutoria ou Consultoria.

Pessoa Juridica
Caso o credenciado escolhido seja uma Pessoa Juridica, significa que havera a inclusdo ou exclusdo do
vinculo dos Profissionais Indicados em situacdo ‘Vinculagdo Pendente’, estando disponiveis os seguintes

campos:

Aba ‘Dados Cadastrais’:

Inclusdo: Campo de marcacdo, onde o Gestor UF/NA deverd marcar qual a agdo serd realizada.

Caso seja Inclusdo, os campos abaixo estardo disponiveis:

1. CPF: campo de preenchimento obrigatério onde o Gestor UF/NA deverd informar o CPF do
Profissional Indicado. O SGC s6 permitird a inclusdo quando o CPF informado for de um credenciado
Profissional Indicado que esteja com a situacdo igual a vinculagdo pendente. Esta vinculagdo ficara
pendente por um tempo determinado na tela de parametros.

2. Tipo de Vinculo: Campo de marcagdo (Empregado / Sécio)

3. Exclusdo de Vinculo: o campo abaixo estara disponivel:

4. Justificativa da alteracdo de vinculo: campo de preenchimento obrigatério onde o Gestor UF/NA
deverad informar o motivo da solicitacdo de alteragdo de vinculo

5. Profissionais Indicados: Lista de marcacdo com todos os profissionais indicados do credenciado

selecionado.

O sistema fard consisténcia para garantir que o autdbnomo e indicado sdo da mesma drea de
conhecimento/subarea/especialidade da empresa. As areas de conhecimento, subdrea, especialidade,
natureza, relato de experiéncia, escolaridade e cursos devem ser as mesmas que o autbnomo se
credenciou. O sistema ndo permitira alteragdo nesses dados.

Para as duas situagdes descritas acima, o Gestor UF/NA podera clicar em Salvar, que ird gravar a alteracdo
de vinculo, e o botdo cancelar, que ird limpar os campos da tela.

Se o Gestor UF/NA tiver clicando em Salvar, o botdo Enviar estard disponivel. Ao clicar em Enviar, a

solicitacdo de alteracdo de vinculo sera efetivada.
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Inicio > Credenciado > Credenciado > Alteracio de Vinculo

Dados Cadastrais l

Credenciado: Miisica e Marketing ltda.

O Inclusdo de Vinculo ® Exclusdo de Vinculo

Justificativa da alteracdo do
vinculo:

Profissionais Indicados
[ sérgio

Cancelar Salvar

Figura 130 - Tela de Alteragdo de Vinculo

Obs.: Quando o gestor solicitar a exclusdo de todos os indicados de uma PJ o sistema devera atualizar a

UF Base da PJ para a mesma UF Base do ultimo indicado excluido.

Inativagdo da Pessoa Juridica

No momento da exclusdo de vinculo do profissional indicado, o sistema fara uma consisténcia para
identificacdo da quantidade de profissionais indicados, quando existir apenas um indicado o sistema ird
modificar o status da pessoa juridica para inativo.

A Pessoa Juridica inativa poderd participar de editais, bem como ter novas inclusdes de vinculos de

credenciados autdbnomos ou indicados.
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Inicio > Credenciado > Credenciado > Alteragdo de Vinculo

iltro de Exibicdo dos Credenciados

Exibicio do Filtro Todas
Seledione a(s) UF(s): Oac Oae COam Dap Oea Oee Do Oes Deo
Cma Cdmve Cws Cwr Clea Cles Clee Cler Cler
ry Oen Oro Crr Crs [sc [se Clse [lT1o
I ma
Tipo: [[] profissional Autdnomo [ Pessoa Juridica [ Profissienal Indicado
owP: . ] - |
CPF: . - |
Edital: e
Area de Conhecimento: w
Subdrea: |
Especialidade: |
Natureza da prestacio de servigos: [ consulteria [ Instrutoria [] Ambos
Metodologia: |
Situagao: [[J credenciado Ativo [ pescredenciado
[[] credenciado com Restricio [ Descredenciado Liberado
O 1nativo [ avaliagso Insatisfatdria

Editar Credenciado Tipo | Histdorico |UF
A
A

Total Paginas: 47 1 2 3 4 5 6 T a 9 10 I | |

Profissional Autdnomo: ® Pessoa Juridica: ® Profissional Indicado: ®

Figura 131 - Tela antes da inativagdo da Pessoa Juridica

Exclusdo de vinculo realizada com sucesso. A P] ndo possui
profissionais indicados e sua situacao foi alterada para Inativa.

OK

Figura 132 - Tela da mensagem de inativagdo
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Inicio > Credenciado > Credenciado > Dados Credenciado

e ———

Visualizacdo dos credenciados: Todas -
Tipo: Profissional Autdnomo || Pessoa Juridica Profissional Indicado
CNFI: |_____;_._ |
CPF: |___ - |
Edital: -
Area de Conhecimento: -
Subdrea: -
Especialidade: -
Natureza da prestacgo de servigos: Consultoria [C] Instrutaria (] Ambas
Metodologia: -
Situagao: Credenciado em Avaliagdo || Credenciado Ativo
Descredenciado Credenciado com Restricao
Inativo Vinculagdo Pendente

Nome ou parte do nome: |: |

Cidade: -

Palavra/Expressao no Relato: | |

Credenciados
Editar| (= Credenciado CPF/CNP] Tipo| Situagio | UF
A
Tipo: Profissional Autbnomo: @ Pessoa Juridica: @ Profissional Indicado: @
Situacdo: Credenciado em Avaliacao: @ Credenciado Ativo: @ Inativo: @
Credenciado com Restricao; Descredenciado; e Vinculagdo Pendente: o

Figura 133 - Tela apos a exclusdo de vinculo

Regras adicionais:

Quando o gestor SALVAR uma alteragdo de vinculo o sistema deve verificar o seguinte:

1. Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver marcado com SIM e na inclusdo de vinculo
tenha sido informado uma PJ que é Optante pelo Simples

O sistema ira salvar a inclusdo de vinculo normalmente. Ou seja, nada sera alterado.

N

Se o parametro “Permitir Optantes pelo Simples” estiver marcado com NAO e na inclus3o de vinculo
tenha sido informado uma PJ que é Optante pelo Simples

O sistema exibira a mensagem abaixo:
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Devido a parametrizagdo do sistema n3o Permitir Optante pelo

Simples ao salvar esta alteracdo de vinculo a situagdo

do credenciado, PJ e seus Indicados, sera igual a "Em restrigdo”

e todos os relados, da Pl e seus Indicados, serdo inativados.

Confirma esta alteragdo?

= Seclicarem SIM

e Alterar a situagdo da PJ e seus Indicados para “Em restricdo”.

e Inativar todos os relatos da PJ e de seus Indicados.

e No log de alteracdo da situacdo, tanto para PJ quanto Indicado, serd colocada a frase
abaixo como justificativa.
Credenciado em restrigao por ter sido enquadrado no SIMPLES.
Observacdo: gravar data/hora e usudrio que efetuou a alteragdo no parametro.

e Na justificativa de inativagdo dos relatos, tanto para PJ quanto Indicado, sera colocada a
frase abaixo:
Relato inativado pelo fato do credenciado ter sido enquadrado no SIMPLES.

Observacdo: gravar data/hora e usuério que efetuou a alteragdo no pardmetro.

Apds finalizar as alterag®es acima o sistema exibird a mensagem “Dados atualizado com

sucesso”.

=  Seclicar em NAO

O sistema permanece na tela de Alteracdo de Vinculo.
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30. Alteragdo de Base do credenciado pelo préprio Gestor UF/NA
30.1.  Pré-CondicGes

E necessaria permissdo de acesso para realizar a solicitacdo o usudrio deve ter acesso ao Portal de
Administracdo, e deve se enquadrar no perfil de Gestor UF, ou Gestor NA.

Esta funcionalidade pode ser utilizada nas seguintes situagdes:

O Gestor UF/NA realiza a alteracdo de base do credenciado Profissional Indicado para outra UF Base.
Restri¢Oes:

N3&o serd permitida a realizacdo de alteracdo de base para credenciados de UF diferente ao Gestor UF/NA

logado.
30.2. Descrigao

O Gestor UF/NA acessa o menu Credenciado > Alteracdo de Base. O sistema ird exibir uma lista de filtros

para pesquisa de Credenciados.
30.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

1. Todas — Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
UF, tipo (Profissional Autdbnomo ou Pessoa Juridica), edital, area de conhecimento, subdrea,
especialidade, natureza da prestacdo de servigo (instrutoria, consultoria e ambos), metodologia,
situacdo do credenciado (credenciado ativo em avaliacdo; credenciado ativo; credenciado com
restricdo; descredenciado e descredenciado liberado). Entdo, o sistema ira exibir, na grade de
informacgGes cadastradas, todos os credenciados, de acordo com o filtro selecionado;

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ira exibir um campo texto para que o Gestor
NA informe a palavra-chave para realizar a busca do nome do credenciado. Ndo havera consisténcia

para diferenciar letra maitsculo-mindscula.

O Gestor UF/NA deverd escolher qual Credenciado ele deseja realizar a alteragdo de vinculo, clicando no

botdo de Editar na grade de exibicdo de credenciados.

Pessoa Juridica (Profissional Indicado)

Caso o Credenciado selecionado for Pessoa Juridica. Um credenciado do tipo Pessoa Juridica ndo pode
sofrer alteraces de Base, contudo, ao selecionar um credenciado Pessoa Juridica, o Gestor UF/NA
poderd alterar a base dos Profissionais Indicados desta PJ.

Neste caso, os seguintes campos estardo disponiveis:
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Aba ‘Alteracao’

1. Nome: Exibicdo do Nome do Credenciado

2. Justificativa da alteracdo de base: campo de preenchimento obrigatério onde o Gestor UF/NA deverd
informar o motivo da alteracdo de base.

3. UF de destino: Campo de preenchimento obrigatério no qual o Gestor UF/NA deverd informar para
qual UF de destino (apenas uma) sera feita a alteragao.

4. Profissionais Indicados: Lista de Profissionais indicados para selegdo.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

188



0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Credenciado > Credenciado > Alteracéo de Base

Alteracdo

Mome: Gestorial
Justificativa da Alterac3o de Base: *
Selecione a UF de Destino: Oac Oar Oam Oap Oea Oce OoDF
Ors Oeo Oma Ome Oms Owmt Ora
COpe Ope Oprt Opr OrRl OrRN ORo
Orr ORrs Osc Ose Osp OT10 OnNa

Profissionais Indicados
Editar |Selecionar| Credenciado UF

O Gustavo MN&

Exibico do filtro: Todas

Selecione a(s) UR(s): Cac Oar Oam Oap Cea Oce Oor Oes Ceo
Oma Cme OIvs Cwt Clea Clee Clee Cler Cler

. [r1 Orn Cro Orr Crs [lsc Clse Clse [lTo
MIna
Tipo: W] profissional Autdromo [ Pessoa Juridica
(o T R |
CPF: . . - |
Edital: b
Area de Conhecimento: v
Subarea: |
Especialidade: |
Natureza da prestacgo de servicos: [ consultoria [ instruteria [ Ambos
Metodologia: |
SituacSo: [ credenciado Ative [ Descredenciado
[[Jcredenciado com Restricio [ Descredenciade Liberado
[inativo [ avaliagio Insatisfatdria

Credenciados
Editar Credenciado Tipo Historico UF
L]
A
Total Paginas: 20 1 2 3 4 5 5 7 8 9 0 .. M
cgenda
Tipo: Profissional AutGnomo: Y Pessoa Juridica: ®

Figura 134 - Tela de Alteragdo de Base de Profissionais Indicados
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Editar: Para editar uma solicitagdo de alteragdo de base ja existente para um indicado, o Gestor UF/NA

devera clicar no icone de editar -=_1. Ao clicar neste botdo, a Ultima alteracdo de base cadastrada serd
carregada, disponivel ao usuario para edi¢Ges. Caso o Profissional Indicado selecionado possua uma ou
mais alteracdes de base passadas, o sistema ird habilitar a Aba “Histdrico”, contendo informacdes
referentes as alteracGes de base realizadas para o profissional indicado selecionado.

Novo: Para criar uma nova solicitagdo de alteragdo de base, o Gestor UF/NA devera preencher os campos
de alteracdo de Base, e em seguida marcar os usudrios para qual deseja propagar a solicitacdo de
alteracdo de base. Em caso de j& estar carregada alguma solicitacdo de alteracdo de base, um botdo
“Novo” ficara disponivel para se criar uma nova solicitacdo de alteracdo de base.

Apds preenchido todos os dados, o Gestor UF/NA podera:

Clicar no botdo Cancelar: o sistema ira limpar os campos da tela;

Clicar no botdo Salvar: a alteracdo de base e cadastrada no sistema, ficando apenas salva, para envio
posterior;

Alterar Base: a alteragdo de base é enviada para a aprovacdo pelo Gestor UF/NA do destino escolhido.
Caso o(s) indicado(s) escolhido(s) possua(m) alguma contratacdo em andamento, o sistema ndo permitira

a solicitacdo de alteracdo de base.
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31. Cadastro da Contratagao do Servigo
31.1.  Pré-CondigcGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratacdo > Contratacdo AOE > Cadastro de Contrataco -

AOE para o usuario logado no Administrativo do SGC.
31.2.  Descrigao

Nesta tela somente o Gestor UF/NA podera realizar o cadastro das contratacdes AOE dos credenciados.
Para isto o Gestor NA devera acessar o menu Contratagdo > Contratagdo AOE > Cadastro de Contratagdo
- AOE onde devera preencher os dados de preenchimento obrigatorio e nele serdo definidos os seguintes

dados:
Aba Cadastro

1. Cddigo da contratagdo
O preenchimento deste campo sera automatico e ndo podera ser alterado pelo demandante. A regra
para geracao do codigo da contratagdo € UFMMAAAAXXXX, onde:
UF: UF onde estd sendo cadastrada a contratagdo, se Nacional, usar sigla NA;
MM: més de cadastro da contratacdo que serad buscado da data do servidor;
AAAA: ano de cadastro da contratacdo que serd buscado da data do servidor;
XXXX: numero sequencial gerado automaticamente por UF. Neste Para representar as contratagdes
AOE este nUmero comecara a partir de 9000.

Exemplo: NA0120102507

2. Unidade Demandante

Sera exibido de acordo com a unidade cadastrada no usuario logado.

3. Responsavel pela Contratagdo
Serdo exibidos os usudrios ativos que estdo nos perfis: “Gestor UF/NA”, “Mestre”, “Responsavel pela
Contratacao”, “Gerente” na mesma unidade informada no campo “Unidade Demandante”.
O demandante podera escolher apenas 1 responsavel. Este responsavel serd impresso na OS para

assinatura.

8

assim a sua alteragdo. Esta imagem ficara visivel somente para os usuarios que estdo no perfil Gestor

Ao clicar na imagem o sistema ird habilitar o campo “responsavel pela contratacdo” permitindo

UF/NA e nas contrata¢des onde a situacdo é diferente de Cancelada, Cadastrada e Concluida com

Avaliacdo.
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4. Pesquisar credenciados em

10.

11.

12.

13.

Listagem das UF’s onde a pesquisa no rodizio serd efetuada para uma UF apenas. O sistema ira trazer
como default a UF do demandante ja selecionada, se o demandante selecionar uma UF diferente,

uma justificativa deve ser obrigatéria.

Natureza da prestagdo do servico

Exibira a opcdo Consultoria que vird marcada e ndo sera possivel altera-la.

Metodologia exigida

Este campo vira desabilitado.

Area de conhecimento

Exibirda somente a drea definida como AOE na tela de parametros.

Subdrea
O sistema deve trazer as subareas vinculadas a(s) area(s) de conhecimento escolhida(s) pelo

demandante.

Especialidade

O sistema deve trazer as especialidades vinculadas a subarea escolhida pelo usudrio. Campo de
preenchimento obrigatdrio, caso existam especialidades vinculadas a subarea informada. Para as
subdreas que ndo possuam especialidade cadastrada ndo deve ser obrigatdrio e este campo ndo

deve ser habilitado.

Objeto da contratagdo

Campo texto onde o demandante deverd descrever o objeto da contratagao.

Publico alvo

O publico alvo da sera unico.

Justificativa da necessidade de contratacdo

Campo texto onde o demandante devera descrever justificativa da contratagao.

Periodo de Inicio da Contratacdo
O demandante deverd informar a data inicial da contratacdo. A data inicial ndo podera ser anterior a

data atual.
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14. Periodo de Fim da Contratacdo

15.

16.

17.

18.

O demandante devera informar a data final da contratacdo. A data final ndo poderd ser anterior a

data de inicio da contratacéo.

Informacgdes adicionais
Campo texto com editor de texto onde o demandante podera descrever nos campos ja pré-fixados:
Forma de Pagamento; Memdéria de Calculo da Previsdo de Ajuda de Custo e Locomogdo (caso

aplicavel); Direitos Autorais; Outras Informacdes.

Valor Atendimento (RS)
Valor determinado por contratacdo AOE de acordo com as regras de cada UF, porém o valor deve ser
igual ou superior ao limite minimo para contratacdo AOE informado na tela de parametros. Campo

de preenchimento obrigatério e em formato de moeda.

Quantidade de atendimentos

Quantidade de atendimentos (preenchido automaticamente). No momento do cadastramento este
campo ndo é preenchido automaticamente, pois ndo foi preenchida a agenda do credenciado. Assim
que a quantidade de atendimentos for preenchida na agenda este campo serda preenchido

automaticamente (somente consulta).

Situagdo do Cadastro

As situagBes possiveis para a contratagdo sao:

18.1. Contratacdo Cadastrada

Situagdo inicial da contratagdo no sistema. Nesta situacdo o demandante podera alterar/excluir

os dados da contratagdo, inclusive da agenda.

18.2. Aguardando Aceite

Situagdo que indica que o demandante selecionou o credenciado PJ ou Auténomo no rodizio.
Ao disparar e-mail para o credenciado PJ ou Autbénomo, o sistema altera a situacdo da
contratacdo para ‘Aguardando Aceite’.

Enquanto estiver nesta situacdo:

o Nesta situagcdo nenhuma alteragdo na contratacdo (aba Cadastro e aba Agendamento)

poderad ser realizada.
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o A Agenda do credenciado PJ (todos seus PF indicados) ou Auténomo estara reservada no
sistema. O credenciado PJ e PF Autdnomo conseguirdo visualizar a contratacdo através da
tela Agenda no Portal do Credenciado, porém o PF Indicado ndo conseguira visualizar.

o O credenciado selecionado podera ser excluido
Botdo ‘Remover credenciado’: opgdo para que o vinculo do credenciado na agenda seja
removido mantendo-se inseridas na grade de informagdes da agenda. Nesta opgdo, ao
remover o credenciado o sistema habilita o botdo ‘Pesquisar Credenciado’ para que uma
nova escolha no rodizio seja realizada considerando os dados da contratacdo. O
credenciado removido e todos os outros que ja teve justificativa ndo serdo exibidos no novo

Rodizio.

18.3. Agendada
Situacdo que indica que o credenciado PJ ou Autbnomo aceitou a contratagdo.
Quando o credenciado PJ ou Autbnomo aceitam a contratagdo o sistema atualiza a situac¢do da
contratagdo para “Agendada”. O demandante ndo terd a opgdo de aceitar a agenda no lugar do
credenciado.
Quando a agenda ndo é aceita, o sistema volta a situagdo da contrata¢do para ”"Contratagdo
Cadastrada”. Nesta situacdo, o credenciado PJ ou Autdbnomo que recusou ndo voltara para o
rodizio, mesmo que a pesquisa de credenciados seja realizada novamente. Onde serdo
desconsiderados os credenciados ja justificados nos rodizios anteriores.
Quando a agenda é ou ndo aceita, um e-mail é enviado ao demandante. Se for aceita por uma PJ
um e-mail é enviado para o PF Indicado.
Se o credenciado da contratacdo pertencer a outra UF um e-mail serd enviado para o Gestor
desta UF.
O credenciado PJ, PF Indicado e PF Autébnomo conseguirdo visualizar a contratagdo através da
tela Agenda no Portal do Credenciado, com situagdo “A confirmar”.
Nesta situacdo nenhuma alteracdo na contratagdo (aba Cadastro e aba Agendamento) podera

ser realizada.

18.4. Agenda confirmada
Esta situacdo indica que o Instrumento da Contratacdo foi salvo, no caso de ndo haver
aprovagdo; ou que o Instrumento da Contratacao foi Aprovado, no caso de existir aprovacgao.
Esta situagdo sera alterada automaticamente pelo sistema, onde sera verificada a data de inicio
do periodo da contratacdo. Se esta data for igual a data atual a situacdo da contratacdo serd
igual a “Em andamento”; se esta data for maior que a data atual a situacdo da contratagdo sera

igual a “Agenda confirmada”.
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O credenciado PJ, PF Indicado e PF Autébnomo conseguirdo visualizar a contratagdo através da
tela Agenda no Portal do Credenciado, com situagdo “Agenda confirmada”.

Nesta situacdo nenhuma alteragdo na contratacdo (aba Cadastro, aba Agendamento e aba
Instrumento da Contratacdo) podera ser realizada.

Quando a contratacdo estiver nesta situacdo serd permitido alterar o campo “Instrumento

|n

Contratual” existente na aba “Instrumento de Contratacdo”. Somente o demandante (usuario
informado no campo ‘responsdvel pela contratacdo’) da contratacdo editada poderda efetuar a

alteracdo.

18.5. Contratacdo em andamento

Situacdo que indica que a contratacdo foi iniciada.

Esta situagdo sera alterada automaticamente pelo sistema, onde sera verificada a data de inicio
do periodo da contratacdo. Se esta data for igual a data atual a situacdo da contratacdo sera
igual a “Em andamento”; se esta data for maior que a data atual a situacdo da contratagdo sera
igual a “Agenda confirmada”.

Nesta situagdo nenhuma alteracdo na contratagdo (aba Cadastro, aba Agendamento e aba
Instrumento da Contratacdo) podera ser realizada.

O credenciado PJ, PF Indicado e PF Autébnomo conseguirdo visualizar a contratacdo através da

tela Agenda no Portal do Credenciado, com situagdo “Em Andamento”.

18.6. Contratagdo concluida sem avaliagédo

Esta situacdo indica que o periodo da contratagdo (vigéncia) foi concluido e a avaliagdo

obrigatdria ndo foi respondida. Existem duas formas de alterar a situagdo da contratagdo para

esta “Concluida sem avaliacdo”.

o Automaticamente por um servico que é executado conforme configuragdo definida pelo
SEBRAE NA.

ou

o Manualmente pelo demandante da contratacdo, mas para isso a data de término da
contratagdo deve ser igual a data atual. Caso contrario ndo sera permitido alterar para esta
situacdo. Se a alteracdo for feita manualmente o demandante deverd obrigatoriamente
informar uma justificativa.

O credenciado PJ, PF Indicado e PF Auténomo conseguirdo visualizar a contratagdo através da

tela Agenda no Portal do Credenciado, com situacdo “Concluida e ndo avaliada”.

18.7. Contratacdo concluida com avaliacdo
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Esta situacdo indica que o periodo da contratacdo (vigéncia) foi concluido e a avaliacdo
obrigatdria foi respondida.

Quer dizer que a situagdo da contratacdo serd igual a Concluida Com Avaliagdo automaticamente
quando o periodo de vigéncia tiver concluido e todas as avaliagbes obrigatdrios tiverem sido
respondidas.

Nesta situacdo nenhuma alteragdo na contratacdo (aba Cadastro, aba Agendamento e aba
Instrumento da Contratacdo) podera ser realizada.

O credenciado PJ, PF Indicado e PF Autbnomo conseguirdo visualizar a contratacdo através da

tela Agenda no Portal do Credenciado, com situagdo “Concluida e avaliada”.

18.8. Contratagdo Cancelada

Esta situacdo indica que a contratagdo foi cancelada e deve ser alterada manualmente

obedecendo a seguinte regra:

o Serdo permitidos aos usudrios que estdo nos perfis “Gestor NA”, “Gestor UF” e “Mestre”
cancelar contratagBes de suas UF's que estejam com situacdo “Concluida com avaliagdo” ou
“Concluida sem Avaliagdo”. As contratacdes nas demais situagBes continuardo sendo
canceladas apenas pelo demandante (responsavel pela contratacdo). Um usudrio que ndo
estd associado aos perfis “Gestor NA”, “Gestor UF” e “Mestre” sé poderd cancelar
contratagBes abertas por ele e que ndo estejam nas situa¢des “Concluida com avaliagdo” ou
“Concluida sem Avaliacdo”.

A justificativa para o cancelamento sera obrigatdria. Ao cancelar a contratacdo a hora do
consultor ficara liberada e ndo devera contar como horas contratadas. As horas liberadas na
contratagdo serdo subtraidas do credenciado.

Importante: uma contratacdo com situacdo “Concluida com avaliacdo” ou “Concluida sem
Avaliacdo” poderd ser cancelada mesmo existindo relatério final aprovado.

Se a contratacdo for cancelada:

o O sistema exibird mensagem abaixo para confirmar o cancelamento:

Para cancelamento de Contratacdo antes do prazo previsto, € necessaria a elaboragdo e
assinatura do Termo de Distrato. Verifique junto ao juridico ou a area gestora do SGC.
Confirma o Cancelamento?

o O sistema deverad retirar o total de horas da contratagdo do total acumulado. Diante disso o
mesmo podera aparecer no rodizio.

o 0O e-mail abaixo deve ser enviado para o credenciado que ira atuar na contratagdo, ou seja,
PF Indicado ou Auténomo.

Prezado(a) Credenciado,

A Contratagdo AC0820140003 foi cancelada.
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Favor verificar.

Atenciosamente
SEBRAE
O credenciado PJ, PF Indicado e PF Auténomo conseguirdo visualizar a contratacdo através da

tela Agenda no Portal do Credenciado, com situagdo “Cancelada”.

Apds o preenchimento de todos os dados o usuario devera clicar no botdo ‘Criar Agendamento’ para que

as informagdes sejam armazenadas no banco de dados.
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Inicio > Contratacéio > Contratagdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

(Cadastro Contratacdo

dizio || Instrumento de Contratacdo || Aditivo da Contratacdo || Log de Agendamento || Avaliagdo |

éCadastro ” Agendamento |

ontratacdo de Servicos

Dados do Demandante

Cddigo de Contratacdo:

Unidade Demandante:  [CDN - CONSELHO DELIBERATIV

Responsdvel pela Contratacdo: |Selecione Iz‘ -

Localizagdo do Credenciado
Pesquisar Credenciado Em: |NA |Z|

Dados da Contratacdo

Valor Atendimento (R$): 45,00 *
Quantidade de Atendimentos: |:|

Situagdo do Cadastro: | Cadastrada |

Novo a partir deste Criar Agendamento

Visualizar Log

\
J'\

Matureza da Prestacdo de @ consultoria *
Servico:
Metodologia Exigida:
Area: Agente de Orientacdo Empresarial ~|*
Sub-Area: [Agente de Orientacio Empresarial [~]*
Especialidade: -|*
Objeto da Contratacdo: al®
|
Publice Alvo: al*
Justificativa da Necessidade de Bl *
Contratacdo:
Periodo: | a | =
Informagdes Adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: al*
PREVISAQ DE PASSAGENS E DE VIAGENS:
DIREITOS AUTORAIS:
OUTROS:

Campos para
preenchimento do
cadastro

Figura 135 - Tela Cadastro de Contratagdo AOE
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Aba Agendamento
1. Enderecgo

Informa a localizagdo do servico. Este endereco servird de referéncia para o célculo da proximidade

no rodizio.

1.1. CEP
O demandante informa o CEP e clica no botdo “Consultar CEP” onde o sistema deverad trazer o
estado, cidade, bairro, logradouro. O numero e o complemento podem ser digitados pelo
demandante. O demandante podera alterar qualquer campo do enderego. O botdo “Consultar
CEP” ird pesquisar os CEP que estdo com a situacdo igual a Ativo. Na edi¢do de uma contratagdo
cuja situacdo é igual a “Cadastrada” o sistema ira verificar se o CEP informado esta ativo ou
inativo. Se o CEP estiver inativo o sistema ira exibir a mensagem “Atencdo! O CEP estd
desatualizado, favor informar um novo CEP.”, porém o sistema continuard exibindo as
informacBes do CEP originalmente armazenadas. O Gestor conseguira dar sequéncia na
contratacdo somente se atualizar o CEP.
O demandante também tem a possibilidade de informar os campos na sequéncia: estado,
cidade, bairro e logradouro e o SGC ird buscar o CEP dos Correios.
E de extrema importancia que seja informado um CEP vélido para garantir que o calculo da
proximidade seja correto.

Apods informar o endereco, o demandante deverad clicar no botdo “Salvar” para o preenchimento da

agenda.

2. Dados da contratagao
O sistema exibira o periodo da contratacdo e o tempo referente ao Prazo de Aceita da agenda pelo

credenciado.

3. Dados da Agenda de Consultoria

O sistema exibira os seguintes campos:

3.1. Data Inicio
Data inicial da agenda do credenciado. Deve ser informada uma data de inicio maior ou igual a
informada no Periodo de Inicio da Contratagdo e maior ou igual a data atual do sistema.

3.2. Data Fim
Data final da agenda do credenciado. Deve ser informada uma data de fim menor ou igual a
informada no Periodo Fim da Contratagdo e maior ou igual a Data inicio.

3.3. Quantidade Atendimentos

Quantidade de atendimentos no periodo informado que o credenciado irad prestar o servico.
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3.4. Atendimentos
Demonstra os atendimentos calculados a partir do periodo cadastrado.
3.5. Total de Atendimentos

Demonstra o total dos atendimentos no periodo cadastrado.

4. Entrega:
Campo de preenchimento obrigatdrio que permitird a digitacdo de até 300 caracteres.
Somente o usudrio responsavel pela contratacdo (campo ‘responsavel pela contratacdo’) poderd
incluir/alterar este campo, independentemente da situagdo da contratacédo.
Exibird o hint:
Descreva, por més/agenda todas as entregas (produtos e/ou servicos) que o consultor/instrutor

deverd realizar nesta contrata¢éo. Campo obrigatorio.

Este campo serd visualizado também no relatério de Carta Contrato / Ordem de Servico.
Consideracgtes
1. Ndo existe limite de atendimento, ou seja, o gestor pode informar 1 atendimento para um periodo e

100 atendimentos para outro periodo.

2. Aagenda podera ser informada para um periodo mensal ou ndo. Exemplo:

Data inicio Data fim Quantidade de atendimento

01/01/2012 : 30/01/2012 3 Este exemplo é de agenda
mensal

31/01/2012 : 30/12/2012 10 Este exemplo é de agenda
por periodo

O sistema ndo deve considerar a agenda mensal, mas sim um periodo qualquer: data inicio, data
fim e quantidade de atendimentos total no periodo. Podera ou ndo ser informado mais de um

periodo na contratagdo.

3.  Na mesma contratagdo, em caso de mais de um periodo na agenda, ndo podera haver coincidéncias
de datas. Por exemplo: se for colocada uma data de 01 a 15/10/2012, na mesma contratac¢do podera

ser colocada somente uma nova agenda de 16/10/2012 em diante.
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Inicio > Contratacéio > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratacéio - AOE

Cadastro Contratagio

ontratacdo de Servigos

) | Log de Agendamento || A

Area para informar o
enderego para

localizagdo do servigo
Estado:

Cidade:
Bairro:

Logradouro:

Complemento:

Visualizar Log ‘

Dados da Contratacdo Dados da contratagdao
AOE

Periodo da contratacdo:

Prazo Aceite:

Dados da Agenda
Area para informar a
agenda. E clicar no
P, - )

A botdo inserir.

Dados da Agenda

Data inicio:
Data fim:
Quantidade de Atendimentos:

\

Inserir

Dados da Agenda
Nenhuma agenda encontrada.

Quantidade de Atendimentos:

Atendimentos

Menhuma carga horaria encontrada.

Total de atendimentos: l:l

Visualizar Log

Entregas

Entregas E
Botdo que habilita a aba

Rodizio para a sele¢do do
Credenciado

Salvar

Credenciado Agendado

e

Botdo para impressdo de
relatorio de dados da
contratagdo

Pesquisar Credenciado

!/

Filtro Contratacdo

Figura 136 - Tela Cadastro de Contratacdo AOE — Aba Agendamento
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Aba Rodizio

Para acessar esta aba o demandante deve clicar no botdo “Pesquisar Credenciado” da aba
“Agendamento”.

Ao acessar esta aba o sistema executa um processo para buscar uma listagem com o ranking de
colocac¢do dos credenciados.

Abaixo estdo listados os critérios de pesquisa (rodizio) dos credenciados Pessoa Juridica (e seus

indicados).

Importante:

e N3o serd considerado o credenciado (PF indicado (e representante legal)) que é funcionario do
Sistema SEBRAE

e N&o serd considerado o credenciado (PF indicado (e representante legal)) que possui a situacdo
igual a “Descredenciado liberado”.

e N&o serd considerado o credenciado (PF indicado) que possui a situacdo igual a “Avaliacdo
insatisfatoria”.
No caso da PJ, serdo exibidos somente os indicados que ndo estdo com o status “Avaliacdo
Insatisfatoria”.
O credenciado com a situacdo igual a “Avaliacdo Insatisfatoria” ndo aparecera em novos rodizios,
mas se 0 mesmo ja tiver sido associado a uma contratacdo antes dessa situagdo o mesmo sera

exibido na contratacdo.

1. O credenciado estd ativo na area de conhecimento/subarea/especialidade/natureza na UF indicada

na contratagao.

2. O credenciado ativo possui disponibilidade de agenda nas datas cadastradas.

3.  Proximidade em quilémetros do local de execuc¢do dos servicos em relagdo ao CEP de domicilio dos
prestadores de servicos. Porém deverdo ser consideradas no mesmo pé de igualdade aquelas com
distancia menor ou igual a 25 km.

Esta regra ndo é valida para o SEBRAE Nacional, que ndo considerard este critério em suas

contratagdes.

4. Terdo prioridade os profissionais autbnomos ou PJ com menor quantidade de horas contratadas no

més, na area de conhecimento em questdo (ou a metodologia, se for o caso). Para os casos de
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contratagGes com mais de més, devera ser analisado somente a menor quantidade contratada (na PJ

e auténomo) no 12 més do periodo da agenda cadastrada no agendamento.

5. Terd prioridade o credenciado com o menor atendimento acumulado (valor referente a coluna “Qtd

Atendimentos Acumulados”) por pessoa juridica.

ConsideracGes

1. O total acumulado nunca sera zerado, ou seja, sera sempre acumulativo.

2. A coluna “Total Aguardando Aceite” informara o total de atendimentos das contratacées AOE
que estdo pendentes de aceite para a PJ. Este valor ird compor o “Qtd. Atendimentos
Acumulados”.

3. Quando houver inclusdo/exclusdo de vinculos de indicados na PJ o “Qtd. Atendimentos
Acumulados” ndo sofrerd alteracdo. Ou seja, a PJ continuard com o total acumulado

independentemente de serem incluidos ou excluidos indicados.

4. Serdo permitidas contratacGes simultaneas, mesmo periodo de vigéncia da contratacdo, para a
mesma pessoa juridica, mas ndo para o mesmo profissional indicado. Ou seja, deverd ser

verificada a disponibilidade de agenda dos indicados para a prestagdo do servico.

5. N&o tera limite de atendimento por profissional indicado, ou seja, um Unico indicado podera
fazer um ou mais de um atendimento no periodo (conforme informado para o periodo) da
contratagao.

Exemplo:

Data inicio Data fim Quantidade de atendimento Indicado

01/01/2012 | 30/01/2012 3
Jose

31/01/2012 ' 30/12/2012 10

Observacdo: a escolha do profissional continuara sendo por apenas um profissional indicado.
O sistema ndo permitird que seja cadastrada mais de uma agenda em uma mesma contratagao,
com coincidéncia de datas, como o exemplo acima que ndo coincidiu o més de janeiro em

agendas diferentes.

Para o demandante mudar a ordem de prioridade devera clicar no botdo x onde deve informar uma

justificativa para esta acao.
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=k

Se o demandante clicar no botdo o credenciado da linha correspondente sera selecionado para
participar da contratacdo AOE, onde recebera um e-mail informando-o dessa atividade e solicitando seu

parecer no portal do credenciado.

Inicio > Contratacdo > Contratagdo - AOE > Cadastro de Contratacédo - AQOE

Cadastro Contratacao

ontratacdo de Servigos

- Total
Proximidade Qtd. atend. ° .
Nome Aguardando [Tipo
KM acumulados B
Aceite
H P] - 002 - AOE (ndo
=0 alterar os dados) 3 0 ]
Indicado - 006 - AQE (ndo
= alt[erar osl dados]d o L
PJ - (ndo altere nada
=20 deste credenciado) 3 m ®
Indicado - 001 - AQE/SGC
o {ndo alterar os dados) 0 LA

Tipo do Credenciado:
Pessoa Juridica: ® Profissional Indicado:.

Tipo de Calculo da Proximidade:
Calculado pele Google: Calculo geodésico:@

Figura 137 - Tela Cadastro de Contratagdo AOE — Aba Rodizio

Ao selecionar o credenciado desejado, a aba “Log de Agendamento” ficara habilitada e a aba “Rodizio”
ficara desabilitada.

Se o credenciado “Aceitar” a agenda, a situacdo da contratacdo AOE serd igual a “Agendado”.

Se o credenciado “N&o Aceitar” a agenda a situacdo da contratacdo AOE serd igual a “Cadastrada”.

Se o credenciado perder o prazo de aceite, a expiracdo do prazo serd registrada como histérico na Aba
Agendamento. Se o mesmo perder o prazo para aceita pela 22 ndo aparece mais no rodizio desta

contratacao.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Aba Instrumento de Contratacdo

Nesta aba o demandante devera informar para qual projeto/atividade, acdo e unidade a contratacio tera

seu orcamento realizado e o(s) usuario(s) que deverdo assinar a Carta Contrato/Ordem de Servigo.

Ao acessar esta aba o sistema exibira as seguintes informacdes:
1. Numero do contrato

Este serd gerado automaticamente apds salvar o instrumento.

Este serd gerado com a sigla da UF, diante disso o seu formato é UF.OS.XXXX.XX (para Carta

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Contrato/Ordem de Servigo) ou UF.SS.XXXX.XX (para Solicitagdo de Servico). Sendo que:

UF = UF que pertence a unidade do demandante.

OS = significa que o instrumento contratual selecionado foi Carta Contrato/Ordem de Servigo.

SS = significa que o instrumento contratual selecionado foi Solicitagdo de Servigo.

XXXX = numero sequencial.

XX = ano atual.

A geracdo do Numero do Contrato sera separada para cada Instrumento Contratual (OS/SS), onde a

numeracdo sera inicializada a cada ano, por estado. Exemplo:

Contratagao AOE
Contratagdo Instrumento Contratual Ndmero do Contrato

MG0620149001 0S MG.0S.0001.14
MG0620149002 SS MG.S5.0001.14
MG0720149003 SS MG.SS.0002.14
SP1220149001 0S SP.0S.0001.14
RJ0120159001 SS RJ.SS.0001.15
RJ0120159002 0S RJ.0S.0002.15

2. Cdédigo da contratacdo

Exibira o codigo da contratagado.

3. Responsavel pela contratacdo

Exibira o nome do responsavel pela contratacdo.

4. Unidade demandante:

Exibira unidade do responsavel pela contratagdo

5. Instrumento contratual
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Exibird as opcdes “Carta Contrato/Ordem de Servigo” ou “Solicitagdo de Servico”.

6. Dados orgamentarios para Consultoria
Esta drea sera exibida somente se a natureza da contratacado for igual a Consultoria ou Ambos.
6.1. Projeto: exibird uma lista de projetos do RM.
6.2. Agdo: exibira lista de agBes que estdo associadas ao Projeto selecionado.

6.3. Unidade: exibira lista de unidades que estdo associadas ao Projeto e Ag¢do selecionados.

7. Aprovadores
Esta area sera exibida somente se na Parametrizacdo estiver configurado pelo menos um aprovador.
Caso os parametros, Perfil Aprovador 1, Perfil Aprovador 2 e Perfil Aprovador 3, ndo estiverem
preenchidos significa que na contratacdo ndo sera exibido o campo “Aprovadores”.

7.1. Aprovadores: Listagem dos aprovadores parametrizados.

8. Botdo “Solicitar Aprovagdo” ou “Salvar Instrumento da Contratagdo”
O botdo “Solicitar Aprovagdo” serd exibido se na parametrizagdo tiver sido definido pelo menos um
aprovador.
O botdo “Salvar Instrumento da Contratacdo” serd exibido se na parametrizagdo ndo tiver sido
definido pelo menos um aprovador.
Ao clicar em um dos botGes informados acima, além de verificar se todos os campos obrigatdrios
foram preenchidos o sistema fard consisténcia para ndo permitir salvar o instrumento de contratagédo
quando a avaliacdo pelo cliente estiver marcada como obrigatéria e o campo “Quantidade de
Clientes” ndo estiver preenchido. Neste caso, sera exibida a mensagem:
*ATENCAO*: o instrumento desta contratacdo NAO foi salvo! V4 a aba “Avaliacdo” e preencha o
campo “Quantidade de Clientes”; em seguida, retorne para esta aba para salvar o Instrumento de
Contratagdo.

Caso as validagdes sejam bem sucedidas:

8.1. Botdo “Solicitar Aprovagao”
O sistema enviard o e-mail abaixo para todos os aprovadores selecionados.
Prezado(a) [NOME DO APROVADOR],
O Instrumento da Contratacio [CODIGO DA CONTRATACAO] encontra-se pendente de
aprovagao.

Acesse (www.novosgc.sebrae.com.br) o menu Contratacdo — Aprovacdo do Instrumento para

dar o seu parecer.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Se o instrumento de contratacdo estiver em desacordo com as informagdes solicitadas para a
contratacdo ou por qualquer outra razdo o parecer for “reprovado”, a contratacdo serd
cancelada automaticamente.

Entre em contato com o credenciado agendado para informa-lo sobre o cancelamento do
servico.

Atenciosamente,

SEBRAE [UF DA CONTRATACAOQ]

Atencdo! Este e-mail é enviado automaticamente pelo sistema. Favor ndo respondé-lo.

8.2. Botdo “Salvar Instrumento da Contratagdo “
O sistema exibira a mensagem abaixo, para confirmar o Instrumento Contratual:
Atencdol! O instrumento Contratual definido nesta contratacdo € [Carta
Contrato / Solicitacdo de Servico]. Vocé confirma?
Obs.: na mensagem acima deve ser exibido apenas o instrumento selecionado
Carta Contrato ou Solicitagdo de Servigo.
Ser3o exibidas as opcdes SIM e NAO, na mensagem acima:
e Se marcar SIM
O sistema ira mudar a situa¢do da contratacdo seguindo a regra:
Para “Agenda confirmada” se o inicio da contratagdo for posterior a data atual.
Para “Em andamento” se o inicio da contratagdo for o mesmo da data atual.
e Semarcar NAO

O instrumento da contratagdo ndo sera salvo para que o gestor o altere.

Na edicdo de uma contratacdo cujo instrumento esta com a situacdo igual a “A aprovar”, serd permitido

alterar o campo “Instrumento Contratual”.

Ao alterar o instrumento de contratacdo serd guardado o histérico dos dados orcamentarios da
contratagdo original, assim como guarda a agenda. Desta forma quando o usuario solicitar a impressdo da
Carta Contrato ou Ordem de Servigo serdo exibidos os Dados Orgcamentarios originais da contratagdo. Na
emissdo do relatério de Aditivo serdo exibidos os Dados Orcamentarios alterados, caso tenham sido

alterados e aprovados.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacéio > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacdo
ontratagdo de Servigos
Cadastro || Agendamento || Rodizio "élnstrumento de Contratagﬁoé" Aditivo da Contratacdo || Log de Agendamento || Avaliacio |

Dados do Orgamento

Mimero do Contrato:

Cadigo da Contratacdo:

Responsavel pela Contratacdo: Gestor ES — Responsavel: Gestor SGC [-.1-;.1
Unidade Demandante: [SERVICO DE APOIO A MICRO E PEQUENA

Instrumento Contratual: ) carta Contrato/Ordem de Servico ) Solicitacdo de Servico

Projeto: I:E |

Unidade: I:E|

Valor Total - Consultoria (R$):

L1 [

Salvar Instrumento da Contratagdo

Figura 138 - Tela Cadastro de Contratagdo AOE — Aba Instrumento de Contratagdo
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Aba Aditivo da Contratacdo

O aditivo estard disponivel para a contratacdo que possui a situacdo igual a “Em Andamento”, onde ao
clicar no botdo “Aditivo” da aba Cadastro o sistema habilitara a aba “Aditivo da Contratacado”.

Somente os usuarios da mesma unidade demandante contratagdo conseguirdo incluir um aditivo. Os
demais usudrios conseguird apenas visualizar os aditivos salvos.

Ao acessar a aba “Aditivo da Contratacdo” o sistema exibird as seguintes informacdes:

1. Cddigo da contratagdo

Exibira o cddigo da contratagao.

2. Numero do termo aditivo
Numero sequencial gerado automaticamente pelo sistema. Identifica a quantidade de aditivos salvos

da contratacgdo.

3.  Motivo do Termo Aditivo

Exibirad as seguintes opgdes:

3.1. Periodo/Prazo e Niumero de Atendimentos
O sistema permite ao usudrio o remanejamento e/ou exclusdo da agenda,
periodo/atendimentos, da contratacdo existente na aba “Agendamento”.
Para isso devem-se obedecer as seguintes regras:
o O valor da contrata¢do ndo pode diminuir ou aumentar mais que 25% do valor original da

mesma.

o O periodo da agenda ndo deve ser menor que a data de inicio (vigéncia) da contratagado.
Para efetivar este aditivo o usudrio deverd clicar no botdo “Salvar” existente na aba

“Agendamento”.

3.2. Dotagdo orcamentaria
O usuario podera alterar os dados orcamentarios, neste caso 0os campos projeto/a¢do/unidade
existentes na aba “Instrumento da Contratacdo” ficardo habilitados.
Observagdo: A contratagdo ndo precisa passar por uma nova aprovagdo do instrumento ao
alterar somente os dados orgamentarios.
Para efetivar este aditivo o usuario devera clicar no botdo “Salvar Instrumento da Contratacdo”

existente na aba “Instrumento da Contratagdo”.

4. Justificativa do termo aditivo

Campo texto onde o usuario devera informar o motivo da inclusdo do aditivo.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacdo
ontratagdo de Servigos
Cadastro || Agendamento || Rodizio || Instrumento de Contratacdo |[§Aditivo da Contratacdo ]| Log de Agendamento || Avaliacdo |
Dados do Aditive da Contratagdo
Codige da Contratacdo: ES0820149001

Ndmero do Termo Aditivo:  [1 ]

Motivo do Termo Aditivo: B
+ () Periodo/Prazo e Numero de Atendimentos

« ) Dotagdo Orcamentdria

Justificativa do Termo Aditivo: N

-

Salvar

Cancelar

MNenhum aditivo encontrado.

Visualizar Log

Figura 139 - Tela Cadastro de Contratacdo AOE — aba Aditivo da Contratagdo

Todos os aditivos efetivados serdo exibidos na grade “Aditivos” existente na aba “Aditivo da

Contratagao”.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacdo > Contratac&o - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratagao

ontratagdo de Servigos

| Cadastro || Agendamento || Rodizio || Instrumento de Contratacdo |[Aditivo da Contratacdo ]| Log de Agendamento |

Avaliacio |

Dados do Aditive da Contratagao
Codige da Contratagdo: RI0220169001
Namero de Terme Aditivo:

Motive do Termoe Aditivo:

+« ' Periodo/Prazo e NUmero de Atendimentos
+« ' Dotagdo Orcamentaria

Justificativa do Termo Aditivo:

Aditivos
Editar|N° do Aditivo [Motivo) Situacdo Data Envio I!-;h[;!i-j!
Aprovado )
A 1 teste | Gestor: Gestor R] — Responsavel: Gestor SGC Macienal |25/02/2016| ) | [
Data: 25/02/2016 10:49:21

Cancelar

Visualizar Log

Fittro Contratacéo

Figura 140 - Tela de opgdo de impressdo de aditivo de contratagdo — AOE com opgdo para Word ou PDF

Regras adicionais
1. Quando o usuario clicar no botdo SALVAR existente na aba “Agendamento” para gravar o aditivo o
sistema exibe as mensagens abaixo:

fdsa
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0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdao Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Antes de salvar certifigue-se gue o agendamento do aditivo esta
correto. Confirma a finalizacao do aditivo?

Mensagem 001: exibida atualmente no sistema

Apds o usudrio selecionar a opgdo SIM da Mensagem 001 o sistema verifica se o parametro “Perfil

aprovador para o aditivo” esta preenchido.

Parametro preenchido
O sistema exibird a mensagem abaixo e enviard o e-mail abaixo para todos os usudrios, da
mesma UF da contratagdo, que estdo associados ao perfil informado no parametro “Perfil

aprovador para o aditivo”.

Aditivo enviado para aprovacao. Deseja alterar

os dados orgcamentarios?

E-mail enviado referente a contratacdo do AOE

Para Titulo E-mail

Usudrios associados ao perfil Contratacao Prezados,

informado no parametro “Perfil [CODIGO DA O gestor [NOME DO GESTOR]

aprovador para o aditivo” e que CONTRATACAO]: inseriu aditivo na contratagao

pertencem a mesma unidade do Aprovacdo de [CODIGO DA CONTRATACAO].

responsavel pela contratacdo, da Aditivo Favor analisar a inser¢do e

contratagao em questdo. informar seu parecer através
da tela “Aprovacgao de
Aditivo” do SGC.

Diante disso o aditivo ndo serd salvo na contratacdo, até que seja aprovado. Neste caso o aditivo
ficard “Aguardando Aprovacgdo”.
Na edicdo de uma contratagdo, que possui aditivo, o sistema continua habilitando a aba

“Aditivo”, porém a grid “Aditivos” deve ser alterada para contemplar a coluna “Situacao”.
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OT Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE
Criado em: 01/01/2012

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Atualizado em: 25/02/2016

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados
As contratacgOes, existentes na base, que possui aditivo antes desse desenvolvimento, ao edita-

las o sistema exibira na coluna “Situagdo” somente o texto “Aprovada”.

=  Parametro ndo preenchido

O sistema exibird a mensagem abaixo:

Aditivo realizado com sucesso. Deseja alterar os dados
orcamentarios?

O aditivo serd salvo, ndo é necessaria aprovagdo, como acontece atualmente.

Importante:

1. O sistema ird verificar o parametro “Perfil aprovador para o aditivo” existente na aba

“Parametros AOE”.
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0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Aba Avaliacdo

A associagdo das avaliagdes com a contratacdo serd feita automaticamente. Porém o usuario conseguira
ver essa associacdo quando a aba “Instrumento da Contratacdo” estiver habilitada. Com excec¢do da
avaliacdo do tipo “Avaliacdo Especialista em Consultoria” que ndo serd vinculada automaticamente, mas

devera ser indicada pelo gestor UF/NA.

Inicio > Contratacdo > Contratacfo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacdo
ontratacdo de Servicos
Cadastro | Agendamento | Rodizio || Instrumento de Contratacdo || Aditivo da Contratacéio || Log de Agendamento ||§Ava|iag5 :

Avaliacdo pelo Cliente: 5 | [valiacio do Consultor pelo dliente | [] E obrigatéric & 5]
Justificativa: -
L @  Avaliacdo Responsdvel pela [z | [avaliacie da Prestacdo de Servicos pd E obrigatério 5]
// Contratacdo: - -
L~ i = -
Avaliagdo da Contratagdo | || | E obrigatério 5]
pelo Credenciado:
Indicag3o do Avaliagdo Especialista em | || | E obrigatério Q
Consultoria:
percentual da
avaliagdo
@ Abaixo de 60% : iach i
° lientes das AvaliagGes pelo Cliente
ﬂ Acima de 60% Quantidade de clientes: [ |

Visualizar L og (Avaliacio Contratacio)

Salvar

Figura 141 - Contratagdo - aba avaliagdo

Na tela de cadastro de contratacdo — SGC, aba “Avaliagdo”, o processo identificara se algum dos quatro
parametros (E obrigatéria Avaliagdo pelo Cliente — SGC; E obrigatéria Avaliacdo pelo Responsavel pela
Contratacdo — SGC; E obrigatéria Avaliacio pelo Credenciado — SGC e E obrigatéria Avaliacdo pelo
Especialista em Consultoria - SGC) foi marcado como obrigatério. Neste caso, esta obrigatoriedade ndo
podera ser retirada, ressalvo a Avaliagdo pelo Cliente que deve obedecer a seguinte regra:

Se o parametro “Permite Alterar obrigatoriedade da Avaliagcdo pelo Cliente na Contratagdo” estiver
marcado o responsavel pela contratacdo poderd alterar o campo “E Obrigatério” da Avaliacdo pelo

Cliente mediante justificativa. Se tiver desmarcado, o responsavel pela contratacdo ndo podera altera-lo.
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0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O Gestor UF/Gestor NA / Mestre sempre tera permissdo de alterar o campo “E Obrigatério” da
Avaliagdo pelo Cliente mediante justificativa para as contratagbes da sua UF. Mesmo assim, a
obrigatoriedade da Avaliagdo pelo Cliente sé poderad ser marcada o parametro “Peso para avaliagdo do
cliente (%)” tiver sido informado.
Quando o pardmetro “E Obrigatério” da “Avaliacdo pelo Cliente” for desmarcado, o sistema exibird a
mensagem abaixo:

A avaliacdo do cliente é um importante recurso para gestdao dos prestadores de servigos. Vocé

realmente deseja desconsiderar esta avaliagio? Com as opgdes SIM e NAO

Se clicar em SIM o parametro serd desmarcado. Se clicar em NAO o pardmetro continua

marcado.

Indicagdo de clientes

Nesta mesma aba sera possivel que o responsavel informe a quantidade, prevista, de clientes que irdo

responder a Avaliacdo pelo Cliente.

Apos informar a quantidade de clientes e salvar serdo exibidos os campos abaixo, para preenchimento.

1. Nome do Cliente: campo ndo obrigatdrio.

2. CPF do Cliente: campo Unico (que ndo pode ser repetido) e obrigatério (quando for informar um
cliente) na contratacdo em questdo.

3. E-mail do cliente: campo uUnico e obrigatério (quando for informar um cliente) na contratacdo em
questao.

4. Situacdo da avaliacdo do cliente: exibe as situacdes da avaliacdo: Avaliacdo Pendente (situacdo
inicial); Em andamento (quando comeca a responder a avaliagdo e nao finaliza) e Avaliagdo concluida
(quando a avaliagdo é finalizada).

5. Enviar E-mail: Esta coluna serd exibida somente se a situacdo da contratacdo for igual a “Concluida
sem Avaliagdo” ou “Concluida com avaliacdo” para os clientes que possuem avaliagdo pendente.

O texto do e-mail é:

Assunto Corpo do e-mail

SEBRAE: Avaliagdo do Prezado Cliente,
Credenciado [NOME
DO CREDENCIADO

PF/AUTONOMO] A avaliagdo da [instrutoria ou consultoria] abaixo esta disponivel.

Sua opinido é muito importante para a melhoria de nossos servigos.

Cddigo da Contratagdo: [codigo da contratagao]
Credenciado: [nome do credenciado PF/auténomo]

Periodo: [periodo da contratacgdo]

Para acessa-la basta clicar em: URL DA AVALIACAO ou acessar o site
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

www.avaliacao.sgc.sebrae.com.br

Atenciosamente
SGC — Sistema de Gestdo de Credenciados

SEEAE Brasilia-OF

Service Brasileiro de Apoio s
Micro & Pequenas Emprasas

A URL DA AVALIACAO gerada pelo sistema deverd conter informagdes suficientes para que o cliente
acesse sem precisar logar no Portal da Avaliagdo.
Para as contratacGes com a situacdo igual a “Concluida com Avaliacdo” e dentro do prazo definido no
parametro (“Prazo para responder avaliagdo do cliente apds contratagdo concluida com avaliagdo” com a
maior data do agendamento - por natureza) as informagbes de cliente poderdo ser
inseridas/alteradas/excluidas pelo gestor da UF/Mestre, mediante justificativa.
Para as contratacOes com a situacdo seja igual a “Em andamento” o sistema deverd verificar se na
Avaliacdo pelo Cliente foi marcada a forma de avaliagdo igual a LINK e/ou Portal de Avaliagdo:
= Setiver:
Verificar se o tempo decorrido atingiu o valor informado no parametro “Percentual célculo de tempo
decorrido na avaliagdo (%)” a partir da menor data de agendamento (por natureza) ou a situacdo seja
igual a “Concluida sem Avaliagdo” e se a Avaliagdo do Cliente ndo tiver Finalizada.
o Se sim: ao acessar a aba Avaliacdo ficara disponivel para o usuario (responsavel pela
contratacdo e/ou qualquer usudrio que pertenca a mesma unidade e/ou o gestor da
UF/Mestre) o envio/reenvio do e-mail com o link de acesso ao portal para os clientes cuja
situacdo da avaliacdo pelo cliente esteja igual a “Pendente”. Podera ser selecionado um ou
mais clientes para o envio de e-mail.
o Se ndo: a opgdo de envio de e-mail ndo ficard habilitada.
=  Se ndo: a opgao de envio de e-mail ndo ficara habilitada
Nas contrataces “Concluidas sem avaliagdo” o responsavel da contratagdo/gestor UF, podera retirar a
obrigatoriedade da “Avaliacdo do Cliente”, mediante justificativa, caso o parametro de obrigatoriedade
esteja marcada para a UF. No momento desta alteragdo o sistema ira verificar automaticamente se a
contratacdo atende os requisitos para que a situacdo seja alterada para “Concluida com Avaliagdo”, que é
feito através do Servico da Avaliacdo.
Quando a contratacdo “Concluida com Avaliagdo” estiver dentro do prazo para responder a avaliagdo o
checkbox para enviar e-mail para o cliente com avaliacdo pendente ficara habilitado.
As opcles possiveis para o campo “Situacdo do tipo de avaliacdo” é: Pendente, Iniciada, Finalizada. Para
qualquer tipo de avaliacdo a situacdo poderd ser: Pendente (ndo preenchida), Iniciada (comecou a
preencher, mas ndo finalizou) ou Finalizada (respondeu todas as quest&es e finalizou).
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Quando for incluir um novo cliente basta clicar no botdo “NOVOQ”, sendo que serd permitido incluir o
maximo de clientes informados em “Quantidade de clientes”.

Quando a quantidade de clientes for igual a quantidade de clientes cadastrados na Aba Avaliagcdo +
quantidade de respostas individuais/agrupadas e for excluida a informacdo de algum cliente ja
cadastrado, o sistema deve atualizar o campo quantidade de clientes diminuindo para novo valor.

N3o serd permitida a alteragdo/exclusdo de informacdes de clientes que tiveram a avaliacdo de cliente
com a situacgdo "Finalizada". Apenas alterar/excluir dados de avaliagdes com situacdo do tipo de avaliagdo
“Iniciada” ou “Pendente”.

O sistema ndo permitird informar um valor inferior ao total de clientes que possuem avalia¢do (Avaliagdo
pendente, em andamento ou Avaliagdo concluida) da contratacdo em questdo.

Exemplo:

Quantidade de clientes: 10.

A grid Clientes Cadastrados possui 4 clientes.

Pela insercdo de resultado foram inseridas 3 avaliagdes.

O valor minimo que o campo Quantidade de Clientes podera ter é 7 (4+3).
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Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacéio > Contratacéo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacdo

ontratacdo de Servigos

Cadastro || Agendamento || Rodizio || Instrumento de Contratacdo || Aditivo da Contratacdo || Log de Agendamento ||§Ava|iag50§|_

Consultoria

Avaliacdo pelo Cliente:

Justificativa:

Avaliacdo Responsdvel pela

Contratacdo:

Avaliacdo da Contratacdo

pelo Credenciado:

Avaliacdo Especialista em

Consultoria:

5 | [avaliacio do Consulter pelo Cliente | ] E obrigatério K 15

Fs

E obrigatérie &3 [
E obrigatérie &3 [

E obrigatéric &3 [

X

Quantidade de clientes:

lientes das Avaliagdes pelo Cliente

Clientes cadastrados
Editar Nome

L]

CPF Email Sit.

Data =

]

P

®| TESTE 561.745.639-36

aa@
teste.com.br o

14/08/2014 16:42

Situacdo da Avaliacdo:
Campos em azul:
Campos em preto:

Pendente: @ Iniciada: ~ Finalizada: @
informacgdes inseridas através desta tela
informagdes inseridas através da Insergdo de Resultado

Visualizar Log {Avaliacdo Contratacdo)

Salvar

Figura 142 — Aba avaliagdo

Apods informar a quantidade de clientes e salvar serdo exibidos os campos abaixo, para preenchimento.

1. Nome do Cliente: campo ndo obrigatorio.

2.

cliente) na contratagdo em questao.

questao.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 218 \

CPF do Cliente: campo Unico (que ndo pode ser repetido) e obrigatdrio (quando for informar um
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4. Situacdo da avaliacdo do cliente: exibe as situa¢des da avaliagdo: Avaliacdo Pendente (situacdo
inicial); Em andamento (quando comeca a responder a avaliacdo e ndo finaliza) e Avaliacdo concluida
(quando a avaliacdo é finalizada).

5. Enviar E-mail: Esta coluna serd exibida somente se a situacdo da contratacdo for igual a “Concluida
sem Avaliagdo” ou “Concluida com avaliagcdo” para os clientes que possuem avaliagdo pendente.

O texto do e-mail é:

Assunto Corpo do e-mail

SEBRAE: Avaliagdo do Prezado Cliente,
Credenciado [NOME

Sua opinido é muito importante para a melhoria de nossos servicos.
DO CREDENCIADOQ]

A avaliacdo da [instrutoria ou consultoria] abaixo esta disponivel.
Cddigo da Contratacgdo: [codigo da contratagao]
Credenciado: [nome do credenciado]

Periodo: [periodo da contratagdo]

Para acessa-la basta clicar em: URL DA AVALIACAO ou acessar o site
www.avaliacao.sgc.sebrae.com.br

Atenciosamente
SGC — Sistema de Gestao de Credenciados

SEEAE Brasilia-DF

Servico Brasileiro de Apoio s
Micro & Pequenas Empresas

A URL DA AVALIACAO gerada pelo sistema deverd conter informacdes suficientes para que o cliente
acesse sem precisar logar no Portal da Avaliagdo.
Para as contratagGes com a situacao igual a “Concluida com Avaliagdo” e dentro do prazo definido no
parametro (“Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratagdo concluida com avaliagdo” com a
maior data do agendamento - por natureza) as informacBes de cliente poderdo ser
inseridas/alteradas/excluidas pelo gestor da UF/Mestre, mediante justificativa.
Para as contratacGes com a situacdo seja igual a “Em andamento” o sistema deverd verificar se na
Avaliacdo pelo Cliente foi marcada a forma de avaliacdo igual a LINK e/ou Portal de Avaliacdo:
= Setiver:
Verificar se o tempo decorrido atingiu o valor informado no parametro “Percentual célculo de tempo
decorrido na avaliagdo (%)” a partir da menor data de agendamento (por natureza) ou a situacdo seja

igual a “Concluida sem Avaliagdo” e se a Avaliagdo do Cliente ndo tiver Finalizada.
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o Se sim: ao acessar a aba Avaliacdo ficara disponivel para o usudrio (responsavel pela
contratacdo e/ou qualquer usudrio que pertenca a mesma unidade e/ou o gestor da
UF/Mestre) o envio/reenvio do e-mail com o link de acesso ao portal para os clientes cuja
situacdo da avaliacdo pelo cliente esteja igual a “Pendente”. Podera ser selecionado um ou
mais clientes para o envio de e-mail.
o Sendo: aopgdo de envio de e-mail ndo ficard habilitada.
=  Se ndo: a opgdo de envio de e-mail ndo ficara habilitada
Nas contratacdes “Concluidas sem avaliacdo” o responsavel da contratacdo/gestor UF, podera retirar a
obrigatoriedade da “Avaliagdo do Cliente”, mediante justificativa, caso o parametro de obrigatoriedade
esteja marcada para a UF. No momento desta alteracdo o sistema ira verificar automaticamente se a
contratacdo atende os requisitos para que a situacdo seja alterada para “Concluida com Avaliagdo”, que é
feito através do Servigo da Avaliagdo.
As opgdes possiveis para o campo “Situacdo do tipo de avaliacdo” é: Pendente, Iniciada, Finalizada. Para
qualquer tipo de avaliacdo a situacdo poderd ser: Pendente (ndo preenchida), Iniciada (comecou a
preencher, mas ndo finalizou) ou Finalizada (respondeu todas as questdes e finalizou).
Quando for incluir um novo cliente basta clicar no botdo “NOVQO”, sendo que serd permitido incluir o
madximo de clientes informados em “Quantidade de clientes”.
Quando a quantidade de clientes for igual a quantidade de clientes cadastrados na Aba Avaliacdo +
quantidade de respostas individuais/agrupadas e for excluida a informacdo de algum cliente ja
cadastrado, o sistema deve atualizar o campo quantidade de clientes diminuindo para novo valor.
Ndo serd permitida a alteracdo/exclusdo de informacg8es de clientes que tiveram a avaliacdo de cliente
com a situagdo "Finalizada". Apenas alterar/excluir dados de avaliagGes com situagdo do tipo de avaliacdo
“Iniciada” ou “Pendente”.
O sistema ndo permitird informar um valor inferior ao total de clientes que possuem avaliagdo (Avaliacdo
pendente, em andamento ou Avaliacdo concluida) da contratagdo em questdo.
Exemplo:
Quantidade de clientes: 10.
A grid Clientes Cadastrados possui 4 clientes.
Pela insercdo de resultado foram inseridas 3 avaliagdes.

O valor minimo que o campo Quantidade de Clientes poderd ter é 7 (4+3).
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Aba Log de Agendamento

Nesta aba é exibido o histdrico do rodizio com todas as justificativas de cancelamento de agenda, as
datas de cancelamento, o credenciado, a proximidade e histéricos dos atendimentos.
A coluna “Justificativa” exibira também as mesmas situacdes exibidas atualmente na area “Credenciado

Agendado” existente na aba Agendamento.

Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacgo

ontratagdo de Servicos

Cadastro | Agendamento | Rodizio | Instrumento de Contratagéo | Aditive da Contratagéio ||§Log de Agendamentoé" Avaliagéo |

og de Agendendamento
td. Atend. - . .
Nome prox, 2 en Justificativa Data  [Tipo

acumulados

Cancelado por "Valda': A
consultora Ingrid Sezini
MOREIRA Souza ja possui contrato
= 4140 vigente para atendimento ao 03"{];-5%_014 oD
municipio de Alfredo .
Chaves/ES, conforme
CC.01711.14 e demanda SGC

ES0520149011.
INGRID 50,8 0 ® @
= | MAURICIO 480 Selecionado por: Valda 03;‘]{]3"_,5%-1]14 Y
MAURICIO 63,9 0 Contratacdo Aceita 03’{1001{128014 Yz
= TREINAMENTOS 0 (ol @

EMPRESARIAS LTDA

SEBASTIAQ 64,6 0 Y
Total Paginas: 6 1 2 3 4 5 5 M|

Tipo do Credenciado:
Passoa Juridica: ® Profissional [ndicado:.

Tipo de Calculo da Proximidade:
Calculado pelo Geogle: ¢ Calculo geodésico:@

Figura 143 - Tela Cadastro de Contratagdo AOE — Aba Log Agendamento

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

221



0 TOTVS Sistema de Gest3o de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

31.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:
1. Padrdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Situagdo da contratacdo: cadastrada, aguardando aceite, agendada, agenda confirmada, em
andamento, concluida e/ou cancelada;
1.2. Selecione as UF’s: o Gestor NA poderd selecionar uma ou mais UF's que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.
1.3. Situacdo da aprovacgao: a aprovar, aprovado ou reprovado;
1.4. Periodo: periodo da contratacdo AOE.
1.5. Contratacdo com aditivo: se este campo for marcado, ao clicar em Exibir, o sistema ird buscar
todas as contratagGes que tiveram Aditivo;
1.6. Contratagdo com distrato: se este campo for marcado, ao clicar em Exibir, o sistema ird buscar

todas as contratacGes que tiveram Distrato.

Inicio > Contratag8o > Contratagdo - AOE > Cadastro de Conftratacdo - AOE

Cadastro Contratagdo

Filtro Contratacio

Filtro de Exibicao das Contratagbes de Servigo

Visualizacdo: [ Padrao v
Sifuacdo da Contratagdo: ) Agenda confirmada ) Cancelada
) Agendada ) Concluida com avaliagdo
) Aguardando aceite ) Concluida sem avaliagdo
) Aguardando Autorizagdo - Em andamento
| Cadastrada

UF da Contratagéo: Llac Ular Llam Ulap Llpa Llce LipF Lles GO

Cma Ome Cwms Owmr Cea Ces Cpe Dpr Dpr
I!I RJ I_I RN I_I RD I_I RR I_I RS I_I S[: I_I SE I_I SP I_I 'I'O

|_| m
Marcar Todos
Situagdo da Aprovacdo: | v
Periodo: De: | | Ate:

Contratagdo com aditivo: ]
Contratagao com distrato: (]

2. Demandante/Credenciado: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento opcional:
2.1. Situacdo da contratacdo: cadastrada, aguardando aceite, agendada, agenda confirmada, em

andamento, concluida e/ou cancelada;
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2.2. Selecione as UF’'s: o Gestor NA podera selecionar uma ou mais UF’s que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.

2.3. UF do demandante.

2.4. Unidade demandante.

2.5. Uf do credenciado.

2.6. Credenciado.

2.7. Situagdo da aprovacdo: a aprovar, aprovado ou reprovado.

2.8. Periodo: periodo da contratagdo AOE.

Inicio > Contratacgo > Contratag&o - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratagdo

Filtro Contratagdo

Filtro de Exibicao das Contratagbes de Servigo

Visualizagdo: | Demandante | Credenciado M |
Situagao da Confratacao: | Agenda confirmada L Cancelada
) Agendada I Concluida com avaliagdo
) Aguardando aceite ! Concluida sem avaliagdo
I Aguardande Autorizacdo ) Em andamento
|| Cadastrada

UF da Contratagé‘}: ac Ular lam lap Ulps LIce Ulpr LIes GO

COma Owe Cims Cimt Clpa Clpe Clpe Cpr CIPR
#ry Cry LJro CJrr [Jrs Llsc Llse Llsp LTO
I_Im

Marcar Todos
UF do Demandante: |:|

Unidade Demandante: | Selecione uma uf para popular esse campo v |
Demandante: | Selecione uma unidade demandante para popular esse campo v |
UF do Credenciade: :l
Credenciado: | Selecione uma uf para popular esse campe v |
Situagdo da Aprovagio: | v]
Periodo: De: | | A | |

3. Metodologia/Area: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento

opcional:

3.1. Situacdo da contratacdo: cadastrada, aguardando aceite, agendada, agenda confirmada, em
andamento, concluida e/ou cancelada;

3.2. Selecione as UF’'s: o Gestor NA poderd selecionar uma ou mais UF's que deseja realizar a
aprovacdo. Se desejar selecionar todas as UF’s basta clicar no botdo ‘Marcar Todos’.

3.3. UF da metodologia;

3.4. Metodologia;
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3.5. Area
3.6. Subarea

3.7. Especialidade
3.8. Situagdo da aprovacdo: a aprovar, aprovado ou reprovado;

3.9. Periodo: periodo da contratagdo AOE.

Inicio > Contratacdo > Contratagdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacao

Filtro Contratacso

Visualizagdo: W
Situagao da Confratacdo: - Agenda confirmada ) Cancelada
I Agendada | Concluida com avaliagde
) Aguardando aceite I/ Concluida sem avaliagdo
| Aguardando Autorizagdo L/ Em andamento
|| Cadastrada

UF da Contratagdo: Oac Car Clam Oap Oea Oece Upe Ues Do

Oma Ome Cims Cimt Cpa Cpe Clpe Clpr Clpr
#ry LIpNy Llpo LIpr Llps Llsc Llsg Llsp LITO
Ny

Marcar Todos
UF da Metodologia: E

Metodologia: | v

Area: v

Sub-Area: v

Especialidade: v

Situagdo da Aprovacdo: v
Periode: De: Ate:

4. Numero do Contrato: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento opcional:

4.1. Numero do contrato: o usuario podera digitar o nimero do contrato que deseja filtrar;

Inicio > Contratacéo > Contratagdo - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacdo

Filtro Contratacdo

Filtro de Exibigao das Contratagbes de Servigo
Visualizagdo: | Miumero do contrato v |

NUmero do contrate: [ . *
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5. Cdédigo da Contratacdo: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento opcional:

5.1. Cédigo da contratacdo: o usuario podera digitar o cédigo da contratacdo que deseja filtrar;

Inicio > Contratacdo > Confratagdo - AOE > Cadastro de Confratagéo - AOE

Cadastro Contratagdo

Filtro Contratacdo

Filtro de Exibicdo das Contratagbes de Servigo

Cadigo da contratagBo v
Cédigo da contratagdo: | | *

Visualizagdo:

6. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca do objeto da contratacdo. Ndo havera consisténcia
para diferenciar letra maitsculo-mindscula.

Inicio > Contratacgo > Contratac&o - AOE > Cadastro de Contratacéo - AOE

Cadastro Contratacso

Filtre Contratagao

Visualizacdo: Palavra-chave M
Palavra-chave: | |

Depois de selecionada a opg¢do desejada, o Gestor UF/NA deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgdes sejam mostradas na grade de informagdes.

Obs.: Se o Gestor UF/NA ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste
caso dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Criado em: 01/01/2012
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Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratacdo - AOE

Cadastro Contratacio
Filtro Contratacao

Visualizacio: [Palavrachave

Palawra-chave: |

ontratacdo de Servigos

MS51120159002
DF1120159006

Cadastrada 02/12/2015(16/12/2015 484 O
Cadastrada 01/01/2016(31/03/2016 100 J
G01120159001|G0.05.0141.15|Sem Aprovacao| Concluida sem avaliacdo |01/12/2015|10/12/2015 52 [

Grade de
informacdes

N~

bbbbbbbbbb%

MS51120159001 Cadastrada 27/11/2015|16/12/2015| 600 @
CE1120159013|CE.05.0371.15| Aprovado | Concluida sem avaliagdo |20/11/2015|25/12/2015 a0 ]
CE1120159012|CE.05.0370.15| Aprovado | Concluida sem avaliagdo +|20/11/2015|25/12/2015 a0 ]
RR1120159001 Cadastrada 01/12/2015(11/12/2015| 150 ]
Total Paginas: 653 1 2 3 4 5 6 7 8 o 10 . M

Imprimir Resultado

Contratagao
com Aditivo: .

Legenda da
situagao

Campos para
preenchiment
o da pesquisa

Figura 144 - Filtro de pesquisa das contratagdes AOE de servigo
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cadigo N° Contrato [Sit. Aprovacao| Situacdo Dt. Inicio | Dt Fim
PB1220159002|PB.0S.0110.15|Sem Aprovagdo| Concluida sem avaliagdo [04/12/2015(14/12/2015 a0 l
PB1220159001|PB.05.0109.15|Sam Aprovac3o| Concluida sem avaliagSo |04/12/2015(14/12/2015 a0 J Impressdo
MS51120159003|MS.55.0061.15| Sem Aprovagdo| Concluida sem avaliagdo |02/12/2015(16/12/2015 484 S8} (:eelatc')rio

de dados
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32. Aprovagdo do Instrumento de Contratagao
32.1.  Pré-CondigcGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratacdo > Aprovacdo do Instrumento — AOE para o

usuario logado no Administrativo do SGC.
32.2. Descrigao

Esta tela servird para que o Gestor UF/NA avalie as contratacdes AOE que necessitam de sua aprovacéo,
com possibilidade de edicdo do parecer. Para isto o Gestor UF/NA devera acessar o menu Contratagdo >
Contratacdo AOE > Aprovacdo do Instrumento AOE e selecionar as opgdes de filtro de pesquisa para

exibicdo das Contratacdes AOE Cadastradas.
32.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Metodologia: campo desabilitado;
1.2. Area de conhecimento/subarea/especialidade: somente a area configurada como AOE;
1.3. Unidade demandante: lista de unidades demandantes existentes na UF;
1.4. Demandante: lista de usuarios;
1.5. Credenciado: lista de credenciados da base;
1.6. Situagdo da avaliacdo: pendente, aprovado ou reprovado;
1.7. Periodo: periodo da contratacdo;
2. Coédigo da Contratagdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento opcional:
2.1. Cédigo da contratacdo: o usuario podera digitar o cédigo da contratacdo AOE que deseja filtrar;
3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o Gestor UF
informe a palavra-chave para realizar a busca do nome da contratagdo AOE. Ndo haverd consisténcia

para diferenciar letra maitsculo-mindscula.

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor UF/NA devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informac@es sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: O sistema exibira o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Aprovacdo do Instrumento - AOE

Filtro de Exibicao das Contratagbes de Servigo - AOE

Visualizag3o: [Todas
Metodologia: v

Area: v
Sub-Area: |
Especialidade: |
Unidade Demandante: |
Demandante: |
Credenciado: v

Situacao da Aprovagdo: v

Periodo: De: | | At |

Figura 145 - Filtro de pesquisa das contratagdes AOE

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as contratagdes AOE conforme filtro de pesquisa.

O Gestor UF/NA dever4d editar iﬁ' um registro e fornecer o parecer como ‘Aprovado’ ou ‘Reprovado’.

Se o parecer da solicitagdo for ‘Reprovado’ uma justificativa deve ser de preenchimento obrigatério.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

SE B=RAE Sorvioo B do Aot 30 SGC - Sistema de Gestio de Credenciados
Micro e Pequenas Empresas

Usudrio: geraldo.miton

UF: Nacional Sair
3 Tempo de sessdo: 39:56

Contratacio io > Contratacdo > Contratagdo - AOE > Aprovagio do Instrumento - AOE
Contrataciio
Cadastra de Contratacio - Cadastro || Agendamente || Instrumente de Centratacdo |
AOE

Dados do Demandante

Aprovagio do Instrumento -

soF Cadigo de Contratacdo: NAD120139010
A
B i Unidade Demandante: SEBRAE MACIOMAL MATRIZ j
Aprovacio do Relztdrio - ADE .
Responsével pela  [Gzrmlan Witon [ |
Visuzlzagdo Agenda do Contratacdo:

Credenciado - AOE
Avalagio Localizagdo do Credenciado
Estatistica Pesquisar Credenciado Em: NA -

Dados da Contratagdo

Natureza da Prestaciode @ constoria

Servigo:
Metodologia Exigida: -
Area: Negécio a Negdcio hd
Sub-Area: Negdcio a Negdcio hd
Especialidade:  [Negdcio a Negdcio d
Objeto da Contratac3o: [teste =
Publico Avo:  [teste =
Justificativa da Necessidade de teste =
Contratacdo:
Periodo:  [21/01/2013 | a Ryoiznz
Informagdes Adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: Bl -
PREVISAO DE PASSAGENS E DE VIAGENS:
DIREITOS AUTORALS:
OUTROS:

Valor Atendimento (R$): 45,00
Quantidade de Atendimentos: 20

Situagdo do Cadastro:  [Agendada =l

visualizar Log

Parecer:

© aprovade ¢ Reprovado

Cancelar Enviar

Figura 146 - Tela de aprovagdo
Com o parecer fornecido, o Gestor UF/NA deve clicar no botdo ‘Enviar’ que sera exibido na tela.

1. Se o parecer for igual a Aprovado: quando o aprovador clicar no botdo Enviar o sistema exibira a

mensagem abaixo com as opg¢des Sim e Nao.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Prezado usudrio, certifique-se que o instrumento selecionado (Carta Contrato / Ordem de Servigo ou
Solicitagdo de Servico) estd de acordo com as regras do SEBRAE para contratagdes no valor

mencionado. Confirma?
1.1. Se o aprovador clicar em SIM: o sistema ird salvar o instrumento, ou seja, o sistema seguird a
regra existente atualmente na aprovacdo. Neste caso, serdo salvos também os dados

informados no campo “Instrumento Contratual”.

1.2. Se o aprovador clicar em NAQ: o sistema ird paralisar o processo, ou seja, os dados n3o serdo

salvos até que o aprovador clique novamente no botdo Enviar.

2. Seoinstrumento for Reprovado: o sistema exibird a mensagem abaixo:

Instrumento de Contratacdo aprovado com sucesso.

OK

Figura 147 - Mensagem de aprovacao de Instrumento

O Gestor UF/NA e os outros aprovadores poderdo acompanhar as solicitacBes que ja foram avaliadas,

mas os dados ndo poderdo ser alterados e estardo somente como consulta.
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@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

33. Distrato no Instrumento de Contratagao
33.1.  Pré-CondigcGes

E necessdria permissdo de acesso para realizar a solicitagdo, o usuario deve ter acesso ao Portal de

Administracado.
33.2.  Descrigao

Esta funcionalidade tem a finalidade de antecipar a sua conclusdo possibilitando a libera¢do da agenda
vigente e futura, portanto, o Gestor UF/NA que desejar realizar a antecipagdo do término do contrato,
devera realizar o processo de distrato do instrumento de contratacdo AOE.

O Gestor UF/NA acessa o Portal de Administragdo, em seguida o Menu Contratacdo > Contratagdo AOE >
Cadastro de Contratacao - AOE.

Caso a contratagcdo AOE ainda esteja em data vigente, o Gestor UF/NA ao entrar na tela conseguira
concluir esta avaliagdo pelo distrato, ou seja, no campo situagdo ndo sera exibida a opcdo ‘concluida sem
avaliagdo’.

Na aba Instrumento da contratacdo sera exibida a opgdo de distrato. SO sera possivel informar o distrato
apos a aprovacgdo do ‘instrumento da contratacdo’ e para as contratagcdes em andamento, caso contrario
o distrato ndo serd exibido para o usuario logado. Somente quando o fim da vigéncia ndo tiver ocorrido, o

distrato ficard visivel na aba ‘instrumento da contratagdo’.
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Cadastro de Contratagdo - AOE

Cadastro Contratacio

Contratagao de Servigos

| Cadastro || Agendamento || Raodizio ||§In5trurnento de Contratagéoé“ Aditive da Contratacdo || Log de Agendamente |

Avaliacio |

Dados do Orgamento
Momero do Contrate: [ ]
Cédigo da Contratacdo:

Responsavel pela |
Contratacdo:

Unidade Demandante: [ |

Instrumento Contratual: & Carta Contrato/Ordem de Servico © Solicitac3o de Servico

Consultoria

Projeto: E -
Acdo: vIl
Unidade; vIl
valor Total - Consultoria (R3): |:|

Kll| EN

S6 sera exibido quando a situagdo da
contratacdo for igual a Agenda

Instrumento da Contratagdo

Distrato: r confirmada ou Em andamento. Ou
quando o distrato for salvo e a situagdo
Distrato: da contratacdo for igual a Concluida
p sem avaliagdo.
. L / Ordem de o
S6 sera exibido quando Servica:

o distrato for salvo.

i

Filtro Contratacio

Figura 148 -Tela de Contratagdo AOE — Aba Instrumento de Contratagdo

Ao clicar no distrato o sistema ira:
1. Verificar se a contratacdo possui um aditivo pendente de aprovacgdo
a. Se possuir o sistema exibird a mensagem abaixo e o distrato ndo serd salvo.
Atengdo: esta contratacdo encontra-se com pendéncia de aprovagdo do aditivo! Apenas apds a
aprovacgdo o responsavel pela contratagdo poderd emitir o distrato!
b. Se ndo possuir o sistema dara sequéncia no seu fluxo.
O sistema ira direcionar para a aba Agendamento onde a edi¢do da agenda sera habilitada,
possibilitando a exclusdo dos dados vigentes e futuros tanto na instrutoria como na consultoria

da contratagdo. Sdo exibidos:
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0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
= Justificativa do Distrato: Campo de preenchimento obrigatério, para o Gestor UF/NA inserir
o motivo da realizagdo do distrato;
=  Finalizar Distrato: Botdo para realizar o processo.
O gestor UF/NA sé conseguira finalizar o distrato se a agenda inicial sofrer alteracdes, caso

contrdrio o sistema ndo permitird salvar o distrato.

Apés clicar em ‘Finalizar Distrato’, a situacdo da contratacdo serda ‘Concluida sem avaliacdo’ e na aba
Instrumento da contratagdo serd exibido o campo ‘Distrato’ com um botdo ‘imprimir’ a sua frente, no

painel ‘Instrumento da Contratagao’.
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@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

34. Aprovagao do Aditivo
34.1.  Pré-CondigcGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratagdo > Aprovagio do Aditivo para o usuério logado no

Administrativo do AOE.

34.2. Descrigao

Através desta tela o usudrio que recebeu o e-mail na criagdo do Aditivo possa informar seu parecer
34.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Visualizagdo igual a “Cddigo da contratagdo”
Usudrio deve informar o cddigo da contratagdo do AOE para pesquisa.
2. Visualizagdo igual a “Palavra chave”.
Usudrio deve informar a palavra chave da contratacdo do AOE para pesquisa.
3. Visualizagdo igual a “Todas”
3.1. Natureza da prestacdo de servico: exibira as opcGes Consultoria, Instrutoria, Ambos
3.2. Metodologia: exibird uma lista com as metodologias ativas existentes no sistema.
3.3. Area: exibird uma lista com as areas ativas existentes no sistema.
3.4. Sub-Area: exibird uma lista com as sub-dreas ativas associadas a 4rea selecionada.
3.5. Especialidade: exibira uma lista com as especialidades ativas associadas a area/subdrea
selecionada.
3.6. Unidade demandante: exibira uma lista com as unidades ativas existentes no sistema.
3.7. Demandante: exibird uma lista com os demandantes ativos associados a unidade demandante
selecionada.
3.8. Credenciado: exibird a relagdo dos credenciados que possuem contratagdo com aditivo.
3.9. Situagdo da aprovacdo: exibird as op¢Ges abaixo referentes a situacdo do aditivo:
3.9.1. Aguardando aprovacdo
3.9.2. Aprovada
3.9.3. N&o aprovada
3.10. Periodo de vigéncia: informar o periodo de vigéncia da contratacdo.
4. Botdo Exibir:
Ao clicar neste botdo o sistema exibird todas as Contratacdes do AOE da mesma UF do usudrio
logado e que possuem aditivo. Além de efetuar o filtro se algum campo listado nos itens acima tiver

sido informado.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Contratacdo > Contratacéo - AOE > Aprovacéo do Aditivo - AOE

Filtro de Exibicdo das Contratagbes de Servigo

VisualizagSo: [Todas

Natureza da Prestag3o de Servigo: [ consultoria [ tnstrutoria [ ambos
Metodologia: |
Area: |
Sub-Area: v
Especialidade: w
Unidade Demandante: w
Demandante: v
Credenciado: |
Situagdo da Aprovagao: [

Periodo: | |

ontratacdo de Servicos

Total

Editarf Cddigo Contratacdo N© Contrato Credenciado Dt. Fim Horas

/) |na1220100009| Planeiamento, giaboracsode Iy o5 gps3,1| Summah Consulforia Organizadenal 5/07/2011) 90:00

/) Nap420110001| AU o gmbito do Comite para |y o5 00g7.11 IT4 SYSTEMS LTDA 30/04/2011] 120:00

| |NAD420110021 CD”Sgg;'grf\,gﬂ}iﬁaé‘ft’gad'apara @ |NA.05.0786.11| Marcelo Pustilnik de Almeida Vieira  [30/08/2011| 100:00
Acompanhamento educacional para Scarpini Wickert Consultoriz & Projetos .

| |NaD420110027 Py NA.55.0088.11 T 31/01/2012| 320:00
Desenvolver a solucdo "Plano de Imagem - Consultoria - Treinamentos & .

| |NaD420110037 Marketing Avancado NA.0S.0910.11 Sorvicos Empresarisie 31/01/2012| 490:00

/) |NaDS20110001]  Estudos de Oportunidades de  Tya g5.0110.11|  who Informacdes de Mercado Ltda  [31/12/2011] 800:00

/) NAD520110010| PErticPar g8 equipe MUIIKISCIPINaI s 55.0121.11] pianiien s (ondtos s [31/01/2012] 390:00
Prestacdo de Consultoria Ténica Qikos Consultoria Estratsgica em .

| |NAD520110055 __espedializada para NA.05.1743.11 Turismo & Meio Ambiente Ltda 31/08/2011) 240:00

| |NaD520110067 m”'osﬁgt‘é"nﬁg'ﬁeg?gﬁa‘f dpmJE‘m NA.0S.1906.11| PATRICIA NERIS OLIVEIRA GOMES [30/03/2012| 275:00
Awaliacdo educacional e DOVALLE CONSULTORIA EM .

| |NAD520110074 metodolgql.ca o eonducio d |NA.0S.2066.11 RECURSOS HUMANOS 30/09/2011| 60:00

Total Paginas: 19 1 2 3 4 5 3] T 3 9 10 .

Natureza: Consultoriaz @  Instrutoria: @

Contratacdo
com Aditivo:

Apds editar uma Contratacdo do SGC serdo exibidas as informacg&es abaixo:

1. Aba “Cadastro”
Exibe todas as informacgbes desta aba somente para leitura.

2. Aba “Agendamento”
Exibe todas as informacdes desta aba somente para leitura. Ressalto que neste momento serdo
exibidas as informacgd&es originais do agendamento, pois o aditivo ainda ndo foi aprovado.

3. Aba “Instrumento da Contratagdo”
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Exibe todas as informactes desta aba somente para leitura. Ressalto que neste momento serdo

exibidas as informacgdes originais do agendamento, pois o aditivo ainda ndo foi aprovado.

4. Aba “Aditivo”

Exibe a grid Aditivos com a rela¢do dos aditivos existentes para a contratagdo.

Ao clicar em Editar o sistema exibird as informacgdes referentes ao aditivo em questdo. Isto quer dizer

que serdo exibidas as seguintes informacdes, referente ao aditivo editado:

a.

b.

Codigo da contratacdo

Numero do termo aditivo

Motivo do termo aditivo

Justificativa do termo aditivo

Dados da agenda de Consultoria

Esta grid sera exibida somente se a agenda de consultoria tiver sido aditivada, caso contrdrio ndo

serd exibido. Ressalto que serdo exibidas somente as datas que sofreram aditivo.

Dados orcamentarios

Esta grid sera exibida somente se os dados orgamentarios tiverem sido aditivados, caso contrario

ndo sera exibido. Ressalto que serdo exibidos somente os dados orgamentdarios que sofreram

aditivo.

Parecer

Este campo sera exibido somente se a situacdo do aditivo em questdo for igual a “Aguardando

Aprovacdo”, caso contrario ndo sera exibido. Exibird uma lista com as opg¢des abaixo:

=  Aprovado
Ao selecionar esta opgdo e clicar em Enviar o sistema ird atualizar a contratacdo do AOE
com as alteragdes informadas neste aditivo. O sistema deve gravar o nome e data/hora do
usuario que informou o parecer.
Neste momento a situa¢do do aditivo sera atualizada para “Aprovado”.

= Ndo aprovado
Ao selecionar esta opcdo o usuario devera informar uma justificativa, que é de
preenchimento obrigatdrio.
Ao clicar em Enviar o sistema ird manter os dados da contratacdo e a situacdo do aditivo
serd atualizada para “Ndo Aprovado”, ou seja, o aditivo ndo serd efetuado. O sistema deve
gravar o nome e data/hora do usudrio que informou o parecer.

O e-mail abaixo serd enviado:

Para Corpo do e-mail

Responsavel pela contratacdo | Prezado(a) [NOME DO RESPONSAVEL],

O aditivo de n? [N2 DO ADITIVO] referente a contratacdo
[CODIGO DA CONTRATACAQ] — ‘[OBJETO DA CONTRATACAOY
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

foi [APROVADO/REPROVADO].

Para visualizar o aditivo favor acessar a tela Cadastro da
Contratacdo, aba “Aditivo”, no Portal de Administracdo do
SGC (www.sgc.sebrae.com.br/administracao).

Atenciosamente,

Sebrae [UF CONTRATANTE]

Logo Sebrae

Atencdo! Este e-mail é enviado automaticamente pelo
sistema. Favor ndo respondé-lo.

Inicio > Contratagéo > Contratacdo - AOE > Aprovacao do Aditivo - AOE

Cadastro | Agendamento || Instrumento de Contratacdo || Aditivo da Contratacdo |

Dados do Aditive da Contratagdo

Codigo da Contratacdo: RI0Z20169001

Numero do Termo Aditivo: il
Motivo do Termo Aditivo:
. Periodo/Prazo e Numero de Atendimentos
. Dotacdo Orcamentaria
Justificativa do Termo Aditivo: tasta

Dados da Agenda de Consultoria
Data inicio Data fim Atendimentos

25/02/2016 25/02/2016 3

Dados Orgamentarios - Consultoria

Projeto: |Atendimento Teritorial - Noroeste v |

Gestdo e Monitoramento do projeto v |

Acdo: 0000DE v
Unidade: 002 v] [REGIAO NOROESTE "]

Valor Total - Consultoria (R$):{153 00

Cancelar

Editar|N° do Aditivo |Motivo Situacado Data Envio Eﬁ[@
Aprovado )
A 1 teste | Gestor: Gestor R] - Responsavel: Gestor SGC Macional |25/02/2016| ) | [
Data: 25/02/2016 10:49:21
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35. Visualizagdo da Agenda do credenciado pelo gestor e demandante
35.1.  Pré-CondicGes

E necessdria permissdo de acesso para realizar a solicitagdo, o usuario deve ter acesso ao Portal de

Administracdo, e possuir perfil de Gestor UF/NA.
35.2.  Descrigao

Esta funcionalidade tem o objetivo de dar a possibilidade do Gestor NA/UF consultar a agenda de
credenciados Profissionais Indicados da Pessoa Juridica. Para isto, o gestor UF/NA devera acessar o menu
Contratacdo > Contratacdo AOE > Visualizacdo da Agenda do Credenciado — AOE e selecionar as opgdes

de filtro de pesquisa para exibi¢do das contratacdes AOE cadastradas na agenda do credenciado.
35.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

1. Padrdo — Ao escolher essa opgao, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento opcional:
Forma de visualizagdo, Data para exibi¢do, UF da Contratagdo, UF do Credenciado, Credenciado AOE
e CPF. Sendo que o preenchimento do CPF é obrigatdrio. Entdo, o sistema ird exibir na grade de

informacGes todas as contratacdes cadastradas, de acordo com o filtro selecionado.

2. Por palavra-chave — Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento opcional: Forma de visualizagdo, Palavra-chave, Data para exibicdo, UF do
Credenciado e CPF. Sendo que o preenchimento do CPF é obrigatodrio. Entdo, o sistema ird exibir na
grade de informagOes todas as contratagcdes AOE cadastradas, de acordo com o filtro selecionado.
N&o haverd consisténcia para diferenciar letra maidsculo-minuscula informada no campo palavra-

chave.

3. Por Cddigo — Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional: Forma de visualizacdo, Cédigo, Data para exibicdo, UF do Credenciado, Credenciado AOE e
CPF. Sendo que o preenchimento do CPF é obrigatério. Entdo, o sistema ird exibir na grade de

informacGes todas as contratacdes AOE cadastradas, de acordo com o filtro selecionado.
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Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Visualizacdo Agenda do Credenciado - AOE

Filtro visualizagdo Agenda do credendado

Filtro de Exibicao das Agendas

Visualizagdo da agenda: |Padr§g ;I
Forma de Visualizagdo:  calenddric  ® Tabela
Data para exibicio:  [jansirg =201z -]
UF da Contratagdo: Mac Tae Mam Tap Tea Tee Tor Mes Moo

Fwma Tme Tms Tmt Tea Tee Tee Ter Ter
MRy ey Tro Mrr TrRs TMsc Mse Tsep T10
A

Marcar Todos

UF do Credenciado: A, -
Credenciado AQE: | R
CPF:

| | =

*0brigatorie selecionar um credenciado ou infermar um CFF!

Figura 149 - Filtro de pesquisa

O Gestor UF/NA devera escolher (obrigatoriamente) a forma de visualizacdo: tabela ou calendario e a
data de exibicdo que serd o més e ano para visualizagdo da agenda. Na exibicdo da agenda poderd ser

trocado o més e/ou o ano diretamente na informacdo visualizada na tela ou entdo clicar nas imagens

Q @ para retroceder ou adiantar a agenda, més a més. (Campo obrigatério. O campo serd
selecionado como default para o més e ano atual). Periodos indisponiveis: ao marcar a data inicio e fim, o
sistema buscara as indisponibilidades neste periodo.

Ao selecionar o filtro desejado, o Gestor UF/NA deverad clicar no botdo ‘Exibir’ para que sua sele¢do seja
exibida na grade de contratagGes cadastradas.

Na grade de informacGes serdo exibidas as seguintes colunas:

Se visualizagdo for igual a Calendario

Sera exibida a grade de informag&es no formato de calendario por dia da semana.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

I 239 \



Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
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Visualizagao Agenda do Credenciado -

FEWVEREIRD
@ 2013 @
Contratagbes

domingo segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado
27 28 29 30 31 1 2
@ PADIZ0133001 o PADI20138001
3 4 5 ) 7 8 9
o PADIZ0IIS001  w PADIZOIIS0OL o PADIZ013S001 o PACI20135001 o PAOI20135001 o PADI20135001 o PADI20133001
10 11 12 13 14 15 16
o PADIZ0IIS001  w PADIZOIIS0OL o PADIZ013S001 o PACI20135001 o PAOI20135001 o PADI20135001 o PADI20133001
17 18 19 20 21 22 23
w PADIZ0135001 w PADIZ013S001 w PADI20135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PAD1Z0135001
24 25 26 27 28 1 2
w PADIZ0135001 w PADIZ013S001 w PADI20135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PAD1Z0135001
3 4 5 ) 7 8 9
w PADIZ0135001 w PADIZ013S001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PADIZ0135001 w PAD1Z0135001
Legenda
Situacdo da Contratacdo: o Agendada W Agenda Confirmada & gm Andamento
« Concluida com Avaliacie @ Cancelada W' concluida sem Avaliacio
@ ~guardando Aceite @ Aguardando Autorizagdo

Figura 150 - Grade de informagdes — visualizagdo igual a calendario

Ao passar o mouse no texto “Agenda Indisponivel” o sistema ird apresentar a justificativa como hint. Para
cada dia da semana serd exibido o cddigo da contratagdo (se existir) e a justificativa da indisponibilidade
(se existir). Essas informacdes serdo exibidas em formato de link.
Se o gestor clicar no link do cddigo da contratagdo serdo exibidas as informagdes conforme abaixo:
1. Nome do Credenciado Indicado
UF Demandante;
Unidade Demandante;
Codigo da Contratagéo;
Local da Contratacdo
Area de Conhecimento;
Subarea;

Especialidade;

L 0 N o Uk W

Objeto da Contratacdo;
10. Justificativa da Contratacdo;

11. Publico Alvo;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Agente de Orientagdao Empresarial - AOE

Periodo

Periodos Atendimentos;

Data de Inicio;

Data de Fim;

Atendimentos;

Quantidades de atendimentos;
Més;

Ano;

Atendimentos;

Quantidade de atendimentos;
Valor Total da Contratacao;

Informagdes Adicionais.

Detalhes da Contratagdo e Agenda

“ A CONFIRMAR

Nome do Credenciado Indicado: 41509959580

UF Demandante: Sebrae PA

Unidade Demandante: ABA - Escritdrio Regicnal de Abaetetuba
Cadigo da Contratagao: PAD120133001

Local da Contratacdo: Bairro: Floresta - 30150200 - Belo Horizonte/NA
Area de Conhecimento: Negdcio a Negdcio

Sub-area: Negdcio a MNegdcio

Especialidade: legdcio a Negdcio

0Objeto da Contratagao: Objeto da contratagdo

Justificativa da Contratacdo: Justificativa

Piblico Alvo: Plblico alvo

Periodo: 01/02/2013 a 30/05/2013

Periodos Atendimentos

Data inicio Data fim Atendimentos
01/02/2013 28/02/2013 10
01/03/2013 01/05/2013 20
02/05/2013 30/05/2013 17

Quantidades de Atendimentos

Més Ano Atendimentos
FEVEREIRO 2013 10
MARCO A MAIO 2013 20
MAID 2013 17

Quantidade de Atendimentos: 47
Valor Total da contratacdo: RS 4.700,00

Informagbes adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: PREVISAD DE PASSAGENS E
DE VIAGENS: DIREITOS AUTORAIS: OUTROS:

“ A CONFIRMAR

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Figura 151 - Informacdes exibidas ao clicar no cddigo da contratacdo
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Se visualizacdo for igual a Tabela

Sera exibida a grade de informag&es no formato de tabela conforme abaixo:
1. Contratacgdo;

2. Data Inicial;
3. Data Final;
4

Total atendimentos.

Visualizacdo Agenda do Credenciado -

FEVEREIRO
@ 2013 w
Contratagdes

Editar Contratacio Data Inicial Data Final Total de Atendimentos &=
L PAD120138001 01/02/2013 30/05/2013 47 r

Situacdo da Contratacdo: o Agendada W Agenda Confirmada & Em Andamento
w Concluida com Avaliacdo ® cancelada W condluida sem Avaliacio
@ -guardando Acsite ® Aguardande Autorizagdo

Figura 152 - Grade de informagdes — visualizagdo igual a tabela.
Ao clicar no editar da grade de informagdes serdo exibidas as informacBes para o gestor, conforme
abaixo:

1. Nome do Credenciado Indicado

2. UF Demandante;

3. Unidade Demandante;

4. Coddigo da Contratacgdo;

5. Local da Contratacdo

6. Area de Conhecimento;

7. Subdrea;

8. Especialidade;

9. Objeto da Contratacdo;

10. Justificativa da Contratacdo;
11. Publico Alvo;

12. Periodo

13. Periodos Atendimentos;
14. Data de Inicio;

15. Data de Fim;

16. Atendimentos;

17. Quantidades de atendimentos;
18. Més;
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19.
20.
21.
22.
23.

Ano;

Atendimentos;

Quantidade de atendimentos;
Valor Total da Contratagéo;

Informacgdes Adicionais.

Detalhes da Contratacdo € Agenda

“ A CONFIRMAR

NHome do Credendiado Indicade: 41509259580

UF Demandante: Sebraz PA

Unidade Demandante: ABA - Escritdric Regional de Abaetetuba
Cddigo da Contratacao: PAD120139001

Local da Contratacdo: Bairro: Floresta - 30150200 - Belo Horizonte/NA
Area de Conhecimento: Negdcio a Negdcio

Sub-area: Negdcio a Megdcio

Especialidade: [Megdcio a Megdcio

Objeto da Contratagdo: Objeto da contratagde

Justificativa da Contratacao: Justificativa

Publico Alvo: Fiblico alvo

Periodo: 01/02/2013 a 30/05/2013

Periodos Atendimentos

Data inicio Data fim Atendimentos
01/02/2013 28/02/2013 10
01/03/2013 01/05/2013 20
02/05/2013 30/03/2013 17

Quantidades de Atendimentos

Més Ano Atendimentos
FEVEREIRO 2013 10
MARCO & MAID 2013 20
MAIO 2013 17

Quantidade de Atendimentos: 47
Valor Total da contratacao: R3 4.700,00

Informacées adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: PREVISAD DE PASSAGENS E
DE VIAGENS: DIREITOS AUTORAIS: OUTROS:

= A CONFIRMAR

Informacd@es exibidas ao clicar no editar.

Na exibicdo da agenda, serd possivel alterar o més e/ou o ano diretamente na informac3o visualizada na

tela ou entdo clicar nas imagens w @ para retroceder ou adiantar a agenda, més a més. Se a

visualizacdo for igual a tabela, ao clicar nas imagens a grade de indisponibilidade sera atualizada.

Todos os dados da agenda ndo poderdo ser alterados e serdo exibidos para o Gestor UF/NA somente

como consulta.
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36. Aprovacgao do Relatdrio das Atividades Prestada
36.1.  Pré-CondicGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratacdo > Aprovacdo do Relatério para o usudrio logado
no Administrativo do SGC.

A contratacdo deve possuir os langamentos das atividades prestadas pelo credenciado.
36.2.  Descrigao

O sistema exibird todas as contratagBes, que possui relatorio de prestagdo de servigo, onde o usuario

logado seja o demandante (campo ‘responsavel pela contratacdo’).
36.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa op¢édo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Situacdo do relatério da prestacdo de servico: a aprovar, aprovado, reprovado,
1.2. Palavra-chave.
1.3. Periodo da contratacao.
1.4. UF: lista das uf (s).
Campo exibido somente para Gestor NA/Mestre.
1.5. Cédigo do Relatdrio da Prestagdo de Servigo.
2. Por codigo da contratacdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird o seguinte filtro com
preenchimento obrigatdrio:

2.1. Codigo: o usuario podera digitar o codigo da contratagdo que deseja filtrar;

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opcdo, o sistema ird exibir um campo texto para que o
demandante e/ou aprovador informe a palavra-chave para realizar a busca do nome da contratacgdo.

N&o havera consisténcia para diferenciar letra maiusculo-minuscula.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Inicio > Contratacdo > Contratagdo - AOE > Aprovagdo do Relatdrio - AOE

Filtro de exibicio dos Relatdrios

Visualizagdo dos Relatdrios |Todas v |
Situagde de relatério da prestacdo de A aprovar [ Aprovado () Reprovado
servigo:
Palavra-Chave: |
Periodo Contratagao: Inicio: | | Fim: | |

Cédige do Relatdrio da Prestagdo de | |
Servige:

i Cod. Rel. Ccodigo . . " 4z
Editar Prest. Servico| Contrataci Credenciado Situacdo| Dt Parecer ]
A RIDO0100001 [RID220169001 Guilherme e Souza Ferreira ®

Situacdo: Aprovar; ® Aprovado; Py Reprovado: Py
Aguardando o primeiro aprovadar: ° Aguardando o segundo aprovador:
Aguardando o terceiro aprovador: ®

Figura 153 - Filtro de pesquisa das contratagdes

Depois de selecionada a op¢do desejada, o demandante e/ou aprovadores devera clicar no botdo ‘Exibir’
para que as informacdes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as contratagdes conforme filtro de pesquisa.

T .
O demandante e/ou aprovadores deverd editar = um registro e fornecer o parecer como ‘Aprovado’
ou ‘Reprovado’. Se o parecer da solicitacdo for ‘Reprovado’ uma justificativa deve ser de preenchimento

obrigatdrio.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Inicio > Contratacdo > Contratacdo - AOE > Aprovacéo do Relatdrio - AOE

Relatdrio da Prestacio de Servigo - AOE

Dados do Credenciado
Razdo Sodal:
CNFI:
Credenciado:
CPF:

Instituto de Administracde do Rio de Janeiro - IARJ
04.371.268/0001-90

Guilherme & Souza Ferreira

096.914.127-05

Codigo:

Codige do Relatdrio da Prestacdo
de Servigo:

LIF Demandante:

Unidade Demandante:

Objeto da Centratacio:

Atendimentos

RI0220169001
RI200100001

Sebrae RJ
RECURSOS HUMANOS

Consulteria para diagndstico empresarial.

Periodo Contratado Atendimentos Total
25/02/2016 3 25/02/2016 3 3
Total de Atendimentos no periodo 3

Valor do Atendimento Contratual:
Walor Bruto:
Principais Atividades:

Situacdo:

Documentos Anexados
Visualizar

R% 51,00
R% 153,00 (cento e cinguenta e trés reais)

fdsafdas

Documento

teste. txt

O campo, Justificativa sera
exigido quando a situagdo for
Reprovada.

Justificativa:

Histérico de reprovagoes:

Dados da Contratagao

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

/

Cancelar Enviar Salvar

O campo histérico de \

reprovagdes serd exibido
quando o relatério da
prestacdo de servigo for
reprovado.

Se o relatério foi
aprovado este campo
ndo sera exibido.

/

Figura 154 - Aprovagdo de relatério

O demandante também sera o responsavel por selecionar os proximos aprovadores, de acordo com os

perfis dos aprovadores parametrizados na tela de parametros do sistema SGC. Nesta funcionalidade, o
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

demandante ird funcionar como o primeiro aprovador, e podera selecionar somente mais 2 aprovadores,
sendo assim o 32 aprovador parametrizado na tela de pardmetros ndo fard parte da aprovagdo em

nenhum momento do relatério de prestagdo de servico.

Com o parecer fornecido, o demandante e/ou aprovadores deve clicar no botdo ‘Enviar’ que sera exibido
na tela. O demandante e/ou aprovadores poderdo acompanhar as solicitagdes que j& foram avaliadas,
mas os dados ndo poderdo ser alterados e estardo somente como consulta.

Apds o envio pelo credenciado do relatério de prestacdo de servicos, os anexos ndo poderdo ser
substituidos pelo credenciado, ficardo disponiveis apenas para consultas, até que haja o parecer de

aprovacdo. Caso seja reprovado, serd possivel a edicdo dos anexos e reenvio no portal do credenciado.

Visualizagdo de

documentos Documentos Anexados
yisualizar Documento
N
5] TESTE.docx

Figura 155 - Visualizagdo de documentos anexados pelo credenciado

Importante
O SGC ndo controla a impressao do arquivo anexado. Portanto a impressao sera feita pelo visualizador do

arquivo.
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

37. Acesso ao Portal do Credenciado
37.1.  Pré-CondigcGes

E necessédria permissio de acesso, o acesso é liberado somente para profissionais credenciados e

empresas credenciadas.
37.2.  Descrigdo

Nesta tela o credenciado PJ deverd informar o CNPJ para acessar o Portal. A senha é a mesma utilizada no
portal de inscri¢do do edital.
Para o primeiro acesso do PF Indicado, deve-se clicar no link “Sou Profissional Indicado e ainda ndo tenho

cadastro. clique aqui.” Para que o mesmo efetue seu cadastro no portal.

— Sorvico Brasileiro de Anoi 4 Credenciados
SEBRAE Mw: Pe;ums .E::lpr‘;sas :
—

CPF/CNP]
Link para envio de senha. Senha
O credenciado informa o CPF/CNPJ | |
€ urT1 email com a senha serd ou Profissional Indicado e ainda ndo tenho cadastro. clique
enviado. aqui.

Cligue agui se esgueceu sua senha.
ligue agui para alterar sua senha.

Link para alterar a senha.
Abrird uma tela pedindo a nova
senha de acesso

Figura 156 - Login

Primeiro acesso do PF Indicado:
Ao acessar o link “Sou Profissional Indicado e ainda nédo tenho cadastro. clique aqui.” o indicado deverd

informar seu CPF e clicar no botdo Enviar.

CPF:

Figura 157 - Login
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Ao clicar no enviar a tela abaixo sera exibida para que o credenciado termine seu cadastro.

cPE:

CMPI vinculado:

Data de Nascimento:

MNome:

Email:

Enderago

Bairro

Cidads UF

RG:

Senha

Confirme a Senha

| |
=T

Figura 158 - Login

O credenciado que ao acessar o Portal e o Gestor NA definiu a opgdo “alterar senha no préximo login”, o

sistema devera exibir a tela de alteragdo de senha para o credenciado.

Senha expirada!
_A senha digitada ndo € mais valida para login na base de dados.
E necessario que vocé troque sua senha por uma outra diferente.

CPF/CNP]

Senha

Mova Senha

Confirmar Senha

| |
e

Figura 159 - Tela para alterar a senha do Credenciado
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38. Indicagao do PJ para Contratagao
38.1.  Pré-CondigcGes

E necessdria permissdo de acesso no menu Contratacdo para a PJ logada na web do Portal do

Credenciado.
38.2.  Descrigao

Nesta tela a Pessoa Juridica pode aceitar ou ndo a contratagdo. Para isto deverdo acessar o menu
Contratacdo > Aceite de Contratacdo — AOE do portal do credenciado. Ao acessar a tela serd exibida a

contratacdo AOE pendente de aceite no més correspondente.
38.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Por Situagdo: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira as contratagdes AOE que estdo aguardando
aceite. (Unica situacdo da contratacdo que serd exibida para aceite);
2. Todas: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
2.1. Situacgdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situacdo da contratacdo AOE que sera exibida
para aceite);
2.2. Situagdo do aceite: Prazo de aceite expirado;
2.3. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
2.4. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual,
2.5. Palavra-chave;
2.6. Indicados relacionados;
2.7. UF de credenciamento: lista das UF (s) de contratacdes AOE que o credenciado participa e a UF
do credenciado;
2.8. Area de conhecimento / Subarea / Especialidade;
2.9. Natureza da prestac¢do do servico: consultoria, instrutoria e/ou ambos;
2.10. Metodologia: Este campo estara desabilitado;
3. Por Indicado: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional:
3.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situagdo da contratacdo AOE que sera exibida
para aceite);
3.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
3.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

3.4. Indicados relacionados;
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4. Por Cidade: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional:
4.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situacdo da contratacdo AOE que serd exibida
para aceite);
4.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
4.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
4.4, UF de credenciados: lista das UF (s) de contratacdes que o credenciado participa e a UF do
credenciado;
5. Por Contratagdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional:
5.1. Situacgdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situagdo da contratacdo AOE que sera exibida
para aceite);
5.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
5.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
5.4. Contratagoes;
6. Por Area de conhecimento / Subdrea / Especialidade: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os
seguintes filtros com preenchimento opcional:
6.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situa¢do da contratacdo AOE que sera exibida
para aceite);
6.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
6.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
6.4. Area de conhecimento / Subdrea / Especialidade: serd exibida a area/subarea/especialidade
informada como AOE na tela de parametros.
7. Por Natureza da prestacdo do servico: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros
com preenchimento opcional:
7.1. Situagdo da contratagdo: Aguardando aceite (Unica situa¢do da contratagdo AOE que sera exibida
para aceite);
7.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
7.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual,

7.4. Natureza da prestacdo do servico;

8. Por Metodologia: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
opcional:
8.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando aceite (Unica situacdo da contratacdo AOE que serd exibida
para aceite);

8.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

8.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

8.4. Metodologia: este campo estara desabilitado.

b

Por palavra-chave: Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maitusculo-minuscula:

9.1. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;

9.2. Palavra-chave;

10. Por codigo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional:

10.1. Forma de visualizagdo: Calendério ou Tabela;

10.2. Cédigo;

> > Aceite de Contratacdo - AOE

Visualizagao da agenda: |T0das Ll
Situagdo da Contratagao: I™ aguardando Aceite
Situagdo do Aceite: I Prazo de aceite expirado
Forma de Visualizagdo:  calendédric ™ Tabela

Data para exibigdo: janeiro LI 2013 v|
Palavra-chave:

Indicados Relacionades: I 65832444205 I 75224601307 [ 04961662857

UF de credenciamento: ¥ A

Area de conhecimento / sub-drea /

10~ I™ Negdcio a Meqdcio
especialidade:

Metodologia:

u
-
-
-
-
-
“
-
Exibir

Figura 160 - Filtro de pesquisa

Depois de selecionada a opgdo desejada, o PJ devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as informacdes
sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: O sistema exibird o filtro Visualizacdo da Agenda ‘Por Situacdo’ e Situacdo da Contratacdo
‘Aguardando Aceite’ como default e as contratacdes que estdo aguardando aceite serdo exibidos

automaticamente.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
f

A pessoa juridica deverd editar == um registro e clicar no botdo “enviar”, que fica a frente do nome do

credenciado, para efetuar a indicagdo ou fornecer o parecer como ‘Ndo aceito’ e clicar no botdo ‘Enviar’

que sera exibido na tela;

Uma vez feito o parecer da contratacdo AOE, um e-mail serd enviado para o responsavel pela

contratagdo, para o indicado e para quem cadastrou a contratagdo informando o parecer do credenciado.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

> > Aceite de Contratacdo - AOE

Contratagdo e Aceite

Indique um credendiado para a contratacdo

Indicar Excluir Credenciado Cidade UF Justificativa
x
5 X
L | %

Lista todos os credenciados
vinculados ao PJ. Para efetuar a
indicacdo e consequentemente o
Aceite da contratagdo a PJ devera
clicar no icone da coluna Indicar.
A ordem de prioridade de
indicacdo é igual a do rodizio.

avel pela Contratacdo:

Codigo da Contratacdo:

Local da Contratacdo:

NHatureza da Prestacao de Servigo:
Area de Conhecimento:

Sub-area:

Especialidade:

Objeto da Contratacio:
Justificativa da Contratacdo:
Publico Alvo:

Entregas:

Periodo: 18/01/2013 a 18/01/2013

Periodos Atendimentos
Data inicio

Data fim Atendimentos

18/01/2013 18/01/2013 20

Quantidade de Atendimentos

Més

JANEIRD

Atendimentos
20

Ano
2013

Quantidade de Atendimentos: 20
Valor total da contratacdo: RS 900,00

Informacbes adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: PREVISAQ DE PASSAGENS E
DE VIAGENS: DIREITOS AUTORAIS: OUTROS:

Prazo de expiracao do aceite:

. AGUARDANDO ACEITE

A pessoa juridica Ndo
Aceita a contratagdo e
clicar no botdo Enviar

Aceite: " N3o aceitar contratacio

N

Figura 161 - Tela visualizada
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

39. Visualizagdo da Agenda com Histérico de Contratagdes

39.1.  Pré-CondigcGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratacdo para o usudrio logado no Portal do Credenciado.
39.2. Descrigao

Nesta tela serd possivel a verificagdo da agenda de contratacdo AOE pelo credenciado PJ ou PF Indicado.
Na visualizagcdo da agenda também serd possivel verificar todo o histérico de contratagdes AOE e caso
tenha alguma indicagdo a ser feita pelo PJ o sistema permitird que sejam realizados também neste
momento. Para isto deverdo acessar o menu Contratacdo > Aceite de Contratacdo AOE do portal do

credenciado.
39.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
Para PF Indicado
1. Por situagdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Situacdo” e restante dos campos opcional:
1.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagdo e Cancelada;
1.2. Forma de visualizagdo: Calenddrio ou Tabela;

1.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

2. Todas: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:

2.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliacdo e Cancelada;

2.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;

2.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual,

2.4. Palavra-chave;

2.5. UF de credenciamento: lista das UF(s) de contrata¢des que o credenciado participa e a UF do
credenciado;

2.6. Area de conhecimento / Subarea / Especialidade: exibird somente a area/subéarea/especialidade
configurada como AOE na tela de pardmetros.

2.7. Metodologia: este campo ficara desabilitado;

3. Por cidade: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento

obrigatdrio para “UF” e restante dos campos opcional:
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0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

3.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliagdo, Concluida com Avaliacdo e Cancelada;

3.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;

3.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual;

3.4. Palavra-chave;

3.5. UF de credenciamento: lista das UF(s) de contrata¢cdes que o credenciado participa e a UF do

credenciado;

4. Por contratagdo: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
obrigatério para “Contratagdes” e restante dos campos opcional:
4.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagdo e Cancelada;
4.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
4.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
4.4. Palavra-chave;

4.5. Contratacdes: lista dos contratos que o credenciado participa;

5. Por adrea de conhecimento/ subdrea / especialidade: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os
seguintes filtros com preenchimento obrigatério para “Area/Subarea/Especialidade” e restante dos
campos opcional:

5.1. Situacdo da contratagdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagdo e Cancelada;

5.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;

5.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

5.4. Palavra-chave;

5.5. Area de conhecimento/subarea/especialidade: exibird somente a area/subarea/especialidade

configurada como AOE na tela de pardmetros;

6. Por natureza da prestacdo de servico: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros
com preenchimento obrigatdrio para “Natureza da prestacdo de servico” e restante dos campos
opcional:

6.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagdo e Cancelada;

6.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;

6.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

6.4. Palavra-chave;
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

7. Por metodologia: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Metodologia” e restante dos campos opcional:
7.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliagdo, Concluida com Avaliagdo e Cancelada;
7.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
7.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual,

7.4. Palavra-chave;

7.5. Metodologia: este campo ficara desabilitado;

iltro de Exibicdo das Agendas

Visualizagdo da agenda: |T0das
Situacgo da Contratacao: [] Agendada [ condluida Sem Avaliagio [ Cancelada
[] agenda confirmada [l Concluida Com Avaliacio [ Aguardando Autorizacio
[ Em andamento
Forma de Visualizagio: O Calendério  ® Tabela
Data para exibigdo:  [outubro 2014 [v]
Palavra-chave: [

UF de credenciamento: ¥ sp

Area de conhecimento / sub-drea / [ Agente de Orientac3o Empresarial
especialidade: = ¢ P

Metodologia:

Exibir

Figura 162 - Filtro de pesquisa para PF Indicado
Para Pessoa Juridica:
1. Por situacdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Situagdo” e opcional para os demais campos:
1.1. Situagdo da Contratacdo: Aguardando aceito, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliagdo, Concluida com Avaliacao;
1.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;

1.3. Data para exibicdo;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

2. Todas: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:

2.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avalia¢do, Concluida com Avaliacdo e Cancelada;

2.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;

2.3. Data para exibicdao: como default serdo o més e ano atual,

2.4. Palavra-chave;

2.5. Indicados relacionados;

2.6. UF de credenciamento: lista das UF(s) de contrata¢cdes que o credenciado participa e a UF do
credenciado;

2.7. Area de conhecimento / Subarea / Especialidade: exibird somente a area/subarea/especialidade
configurada como AOE na tela de parametros;

2.8. Metodologia: este campo ficard desabilitado;

3. Por indicado: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Indicados Relacionados” e opcional para os demais campos:
3.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando aceito, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliagdo, Concluida com Avaliacao;
3.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;
3.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual,
3.4. Palavra-chave;

3.5. Indicados Relacionados: lista dos indicados vinculados ao PJ e que ja possuem agenda;

4. Por cidade: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatério para “UF” e opcional para os demais campos:
4.1. Situagdo da contratagdo: Aguardando aceito, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagdo;
4.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
4.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
4.4. Palavra-chave;

4.5. UF: lista das uf(s) de contratagdes que o credenciado participa e a UF do credenciado;

5. Por contratagdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Contratagdes” e opcional para demais campos:
5.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando aceito, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliagédo;

5.2. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
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Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

5.3. Data para exibi¢cdo: como default serdo o més e ano atual;
5.4. Palavra-chave;

5.5. ContratagGes: lista das contratagdes;

6. Por drea de conhecimento/subarea/especialidade: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os
seguintes filtros com preenchimento obrigatdrio para “area de
conhecimento/subarea/especialidade” e opcional para demais campos:

6.1. Situagdo da contratacdo: Aguardando aceito, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliagdo, Concluida com Avaliacao;

6.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;

6.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;

6.4. Palavra-chave;

6.5. Area de conhecimento / Subarea / Especialidade: exibird somente a area/subarea/especialidade

configurada como AOE na tela de parametros;

7. Por natureza da prestagdo de servico: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros
com preenchimento obrigatério para “Natureza da prestacdo de servico” e restante dos campos
opcional.

7.1. Situagdo da contratagdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliacdo e Cancelada;

7.2. Forma de visualizacdo: Calendario ou Tabela;

7.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual,

7.4. Palavra-chave;

8. Por metodologia: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatdrio para “Metodologia” e restante dos campos opcional.
8.1. Situacdo da contratacdo: Aguardando Aceite, A Confirmar, Em Andamento, Concluida sem
Avaliacdo, Concluida com Avaliacdo e Cancelada;
8.2. Forma de visualiza¢do: Calendario ou Tabela;
8.3. Data para exibicdo: como default serdo o més e ano atual;
8.4. Palavra-chave;

8.5. Metodologia: este campo ficara desabilitado;

9. Por palavra-chave: Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maitsculo-mintscula

9.1. Forma de visualizagdo: Calendario ou Tabela;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

9.2. Palavra-chave;

> > Contratacdo - AOE > Agenda - AOE

Visualizacdo da agenda: [Todas
Situagao da Contratacao: [[] aguardando Aceite []Em andamento [J cancelada
[[] agendada [ concluida Sem avaliacio [ Aguardando Autorizagio

[ agenda confirmada [ Concluida Com Avaliacio
Forma de Visualizacdo: O calendério  ® Tabela

Data para exibigdo:  [outubro 2014
Palvchave: [
Indicados Relacionados: [ indicado - 005 - ACE (nde [ Indicado - 006 - AOE (ndo
alterar os dados) alterar os dados)
UF de credenciamento: M

Area de conhedimento [ sub-drea / 0 te de Orientacao B il
cepeciaiicader Agente de Orientacio Empresarial

Metodologia:

Exibir

Figura 163 - Filtro de pesquisa para Pessoa Juridica

Depois de selecionada a opcdo desejada, a PJ ou PF Indicado devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgdes sejam mostradas na grade de informagdes.

Obs.: O sistema exibira o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso

dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

A PJ ou Profissional Indicado devera editar j' um registro para visualizar a agenda. Caso tenha alguma

indicacdo a ser feita pelo PJ o credenciado podera fornecer o parecer como ‘Aceito’ ou ‘N&o Aceito’.

Com o parecer fornecido:
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

A PJ devera clicar no botdo “enviar”, que fica a frente do nome do credenciado, para efetuar a indicacéo.
Uma vez feito o parecer um e-mail serd enviado para o responsavel pela contratagdo informando o

parecer do credenciado. No caso da PJ, o e-mail serd enviado também para o credenciado indicado.

> > Contratagdo - AOE > Agenda - AOE

= CONCLUIDA COM AVALIAGAO
Nome do Credenciado Indicado:
UF Demandante:

Unidade Demandante:
Responsavel pela Contratagdo:
Codigo da Contratacdo:

Local da Contratacdo:

Area de Conhecimento:
Sub-area:

Especialidade:

Objeto da Contratagso:
Justificativa da Contratag&o:
Piiblico Alvo:

Entregas:

Periodo:

Data inicio Data fim
| 25/09/2014 | 25/02/2014 3

antidade de Atendimentos
Més. Atendimentos
SETEMBRO | ams | 3

‘Quantidade de Atendimentos: 3
Valor total da contratagdo: RS 135,00

Informagbes adicionais: FORMA DE PAGAMENTO: PREVISAO DE PASSAGENS E DE
VIAGENS: DIREITOS AUTORAIS: QUTROS:

Data de aceite da contratagio: 25/09/2014

= CONCLUIDA COM AVALIAGAO

iltro de Exibicdo das Agendas

Visualizagdo da agenda: Por Situacio ~]
Situagdo da Contratagio: ¥ Aguardando Aceitz [ Em Andamento M cancelada
~ Agendada ¥ Concluida Sem Avaliacio ™ Aguardando Autorizacdo

[l Agenda confirmada W] Condluida Com Avaliagio
Forma de Visualizaco: O Calendario  ® Tabela
Data para exibicio:  [outubro [2014

|
(&) scremero 2014(g)

UF| Data Inicial

egenda
Situacdo da Contratacdo: o agendada @ 1ndisponibilidade “ Concluida e Avaliada

® cancelada @ concluida e Nao a Agenda
Avaliada -

@ em Andamento

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Figura 164 — Tela completa
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

40. Relatdrio da Prestagdo de Servigos
40.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso no menu Contratacdo para o usudrio logado no Portal do Credenciado.
O credenciado deverd ter aceitado a agenda e situacdo da contratacdo AOE ser igual a “em

andamento/concluida sem avaliagdo/concluida com avaliagdo”.
40.2.  Descrigao

Nesta tela serad possivel fazer o lancamento das atividades prestadas pelo credenciado PF Indicado. A PJ
podera ter acesso para consulta dos relatérios cadastrados de seus PF indicados. Para isto deverdo

acessar o menu Contratagdo > Relatorio Prest. Servico — AOE do portal do credenciado.
40.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:
1. Todas: Ao escolher essa opgédo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
1.1. Situacdo do relatério: Pendente, A aprovar, Aprovada, Reprovada;
1.2. Situagdo do envio: Ambos, Enviado, Ndo enviado;
1.3. Data inicio da contratacdo;
1.4. Data fim da contratagdo;
1.5. Palavra-chave;

1.6. Cédigo do relatdrio da prestacdo do servico;

2. Por palavra-chave: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maitsculo-mintscula

2.1. Palavra-chave

3. Por coédigo: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
obrigatério.

3.1. Cddigo: codigo da contratagdo AOE.
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0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Atualizado em: 25/02/2016

> Relatdrio Prest. Servicos - AOE

Exibe todas as contratacdes AOE

Relatdrio da Prestacdo de Servigo vinculadas ao credenciado. Ao
Informe a contratacdo: | LI selecionar este campo o sistema
abre a tela para inserir as
informacgdes.

Fitro de Exibicdo dos Relatdrios

Visualizagéo dos relatdrios:

Situagdo do relatdrio: M Pendente

V¥ A aprovar
v Aprovada

¥ Reprovada )
Os campos dessa drea servem
Situagdo do envio: & Epviado ' NEo enviado para exibir uma listagem dos
Data inicio da contratacdo: I:l lancamentos que j& foram
Data fim da contratagdo: [ | cadastrados pelo credenciado.

Palavra-chave: | |

Codigo do Relatdrio da Prestagdo de | |
Servigo:

Figura 165 - Filtro de pesquisa

Depois de selecionada a opcdo desejada, a PF Indicado devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgdes sejam mostradas na grade de informagGes.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso

dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

O PF Indicado deverd editar "—Iil. um registro para visualizar as atividades prestadas ja cadastradas.

O sistema mostrara o periodo, e a agenda serd montada de acordo com os atendimentos informados.

O sistema permitird que mais de um relatorio de prestacdo de servico seja enviado para aprovacdo. Para
isto o sistema ira gravar a quantidade de atendimentos enviados, ndo podendo o credenciado informar a
quantidade maior do que a que existe cadastrada na agenda da contratacgao.

O credenciado podera incluir até trés arquivos em cada relatério, que serdo enviados juntamente com o
relatério. A inclusdo de arquivos ndo é obrigatéria. O tamanho maximo de cada arquivo serd de 4mb.
Apods cadastradas as informacgdes, o credenciado PF Indicado devera clicar no botdo ‘Enviar’ e o sistema

enviard os dados para aprovacdo do responsavel pela contratacdo.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

> > Contratacdo - AOE > Relatdrio Prest. Servigos - AOE

Relatdrio da Prestacdo de Servigo

Informe a contratagdo: |

Dados do credenciado
Razdo Social:
CNPI:

Cadigo:

UF demandante:

Unidade demandante:
Objeto da contratacdo: /

Area para langamento dos
atendimentos prestados.
Langamento deve ser feito

Informa as atividades TEraTETnE

restadas : ~
P Periodo Contratade nos campos que estdo na cor
Tk 25/09/2014 3 25/09/2014 [ { verde.
- - O periodo exibido sera
Total de Atendimentos no periodo | \Dl\\ mensal
Valor do Atendimento Contratual: RS 45,00
Valor bruto: RS 0,00
Principais atividades:
Inclusdo de até 3 arquivos Do Anexado
no relatério Nome Excluir | Visualizar | Anexar ) . )
0 ApOs Salvar e Enviar serd
enviado a solicitacdo (via
] email) para o demandante
0 para o parecer das
atividades informadas pelo
credenciado.
I

Visualizacio dos relatdrios:
Situacdo do relatdrio: W Pendente
[ A aprovar
[¥l Aprovada
[ Reprovada
Situacgo do envio: ® Enviado (O NZo enviado
Data inicio da contratacdo:
Data fim da contratacdo:
Palavra-chave: |

Cddigo do Relatdrio da Prestacio de | |
Servigo:

Figura 166 - Tela para langamento/visualizagdo das atividades prestadas
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e

Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Pequenas Empresas - SEBRAE

41. Cadastro da avaliagdao da prestagdo de servigo

41.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso ao menu Avaliagdo > Cadastro de Avaliagdo > Cadastro para o usudrio

que acessa o Administrativo do SGC.

41.2.  Descricdo

A tela de Cadastro de Avaliagdo somente poderd ser acessada para cadastro e/ou alteragdo quando o

acesso for do Gestor NA, portanto os Gestores das UFs terdo acesso somente de consulta na tela. A tela é

dividida em duas partes, uma para cadastro e outra para pesquisa.

Inicio > Avaliacdo > Cadastro de Avaliacdo > Cadastro

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Cddigo da Avaliagdo:
Nome da Avaliagdo:

Matureza:

L 1
| |-

Instrutoria =

Consultaria

Cadastro de Avaliagdo da Contratagdo

Visualizagdo:

Palavra-chave:

Natureza da prestagdo de servigo:
Avaliagdo:

Tipo de Avaliagdo:

Forma de Avaliagdo:

Todas - =
| |

[Tl consultoria [ Instrutoria

[ ativa [[] Inativa

-

[Tl Formuldrio Impresso [[lLink [C15GC [C] Portal da Avaliagio

Filtro de Exibicdo do Cadastro das Avaliagbes

Grupo de Itens Consultoria:

[C]_SEMGRUPO
[C]_SEMGRUPO
[T A aplicagdo das solugBes/produto

[C] A aplicagio dos referenciais educacionais do Sistema Sebrae

Grupo de Ttens Instrutoria:

[C]_SEMGRUPO
[C]_SEMGRUFO
[T] A aplicagio das soluges/produto

[C] & aplicagdo dos referenciais educacionais do Sistema Sebrae

-

E

-

Exibir

Figura 167 - Tela de Cadastro das avaliagdes

41.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢des de pesquisa:

1. Todas: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:

1.1. Palavra - chave;
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

1.2. Natureza da prestagdo do servigo: consultoria / instrutoria;
1.3. Avaliacdo: ativa / inativa;

1.4. Tipo de avaliacdo;

1.5. Forma de avaliacdo;

1.6. Grupo de itens consultoria e

1.7. Grupo de itens instrutodria

2. Por Cdédigo da Avaliagdo: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um segundo nivel de filtragem
obrigatdrio:

2.1. Cédigo da avaliagdo: o usuario podera digitar o cddigo da avaliacdo que deseja filtrar.

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema ird exibir um segundo nivel de filtragem
obrigatdrio. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maidsculo/mintsculo.

3.1. Palavra-chave: o usudrio podera digitar a palavra que deseja filtrar.

Depois de selecionada a opc¢do desejada, o usudrio deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacGes sejam mostradas na grade de informacées.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as avaliagdes conforme filtro de pesquisa.

f
O usuario devera editar == um registro para visualizar / alterar (somente gestor NA) os dados da

avaliacdo.
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0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Avaliacdo > Cadastro de Avaliacdo > Cadastro

adastro de Avaliacdo da Contratacdo
Cddigo da Avaliagdio: [ ]
Mome da Avaliagdo: | | =
Natureza: Consultoria Instrutoria ™~

iltro de Exibicdo do Cadastro das Avaliagbes

Visualizacio: [Todas =]~
Palavra-chave: | |
Natureza da prestacdo de servigo: Consultoria || Instrutoria
Avaliacdo: [ tiva [ Inativa
Tipo de Avaliacio: | [~]
Forma de Avaliagdo: Formuldrio Impresso | Link /SGC | Portal da Avaliagio

Grupe de Itens Consultoria: SEMGRUFO -

_SEMGRUPO =

A aplicacdo das solucdes/produto
A aplicacdo dos referenciais educacionais do Sistema Sebrae

Grupo de Itens Instrutoria: SEMGRUPO

_SEMGRUPO @
A aplicacdo das solugdes/produto

A aplicacdo dos referenciais educacionais do Sistema Sebrae

Natureza do Forma da
EditarCodi Nome da Avaliagdo Tipo da Avaliacdo . \Ativa
ga ga Servico P e avaliacao @
Avaliacao da Prestacdo de Servicos pela Avalizcdo Responsavel pela =
A 1 I U&w idade Demagdante I o I Contratacdo oot 56C ©
Avaliacdo da Prestacdo de Servicos pela Avaliacdo Responsavel pela =
A 2 Unidade Demandante e Contratacdo 56C ©
Avalizcao do Instrutor pelo Especialista Avaliacio Especialista em . =
L 3 em Educacio o Educacio L'nkr ] ©
A 4 Avaliacdo do Instrutor pelo Cliente (1) Avaliacdo pelo Clisnte I;omn;lrtélsasrga [ v]
A 5 Avaliacdo do Consultor pelo Cliente (C) Avaliacdo pelo Cliente FIomeranélsasrgj [ v]
Natureza.  Consultoria, & Instrutoria. €
Avaliacdo, Ativa, @ Inativa. @

Figura 168 - Area de Pesquisa, com o filtro informado.

Area de cadastro

Os dados da avaliagdo que serdo exibidos pelo sistema serao:

1. Cddigo da avaliagdo: cddigo sequencial gerado automaticamente pelo sistema.
2. Nome da avaliacdo: nome da avaliagdo.

3. Natureza: natureza da prestagdo de servigo: Instrutoria ou Consultoria.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Cadastro de Avaliacao da Contratagao
Cédigo da Avaliagdo: [ ]

Mome da Avaliagdo: | | =
Matureza: ©) Consultoria ) Instrutoria =

Novo Cancelar

Area de Cadastro, visualizada ao entrar na tela.
Ao informar o campo ‘Natureza’ serdo exibidos os campos:

1. Ativa: indica que avaliagdo estad ativa ou inativa. A avaliacdo ndo pode ser excluida, somente
inativada. Portanto se a avaliagdo for inativada, todas as questOes serdo inativadas e uma nova
avaliacdo com o mesmo tipo podera ser cadastrada.

2. Tipo de Avalia¢do: identifica o tipo da avaliagdo. Os dados deste campo diferenciam conforme o
campo ‘Natureza. Se a natureza estiver marcada como instrutoria, serdo exibidas as opgdes:

3. Avaliagdo pelo Cliente: é a avaliagcdo que o cliente da instrutoria fara para o servico de instrutoria
prestado;

4. Avaliacdo Responsavel pela Contratacdo: é a avaliacdo que o responsavel pela contratacdo ou o
gestor fard para o servigo de instrutoria prestado;

5. Avaliagdo Especialista em Educacgdo: é a avaliagdo que o especialista em educacdo, indicado a
critério do Gestor UF/NA, fard para o servico de instrutoria prestado;

6. Avaliacdo da Contratagcdo pelo Credenciado: é a avaliagdo que o credenciado contratado fara
para o servico prestado. Esta avaliagdo ndo serda feita pela PJ, mas sempre pela Pessoa Fisica
indicada pela PJ.

7. Se anatureza estiver marcada como consultoria, serdo exibidas as opgdes:

8. Avaliacdo pelo Cliente: é a avaliagdo que o cliente da consultoria fard para o servico de
consultoria prestado;

9. Avaliacdo Responsavel pela Contratacdo: é a avaliacdo que o responsavel pela contratacdo ou o
gestor fard para o servico de consultoria prestado;

10. Avaliagdo Especialista em Consultoria: é a avaliagdo que o especialista em consultoria, indicado a
critério do Gestor UF/NA, fard para o servigo de consultoria prestado;

11. Avaliacdo da Contratacdo pelo Credenciado; é a avaliacdo que o credenciado contratado fara
para o servico prestado. Esta avaliagdo ndo sera feita pela PJ, mas sempre pela Pessoa Fisica
indicada pela PJ.

12. Obs.: O sistema somente permitira a existéncia de um tipo de avaliagdo cadastrado. Portanto,
estardo disponiveis para selec¢do, os tipos de avaliagdo que ainda ndo foram cadastrados.

13. Forma da Avaliagdo: o sistema exibird as seguintes opc¢des de forma de avaliagdo:
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

14. Formulario Impresso: significa que formularios com as quest&es serdo gerados para impressao.
Esses formuldrios serdo distribuidos aos avaliadores para marcacdo e apds preenchimento das
respostas, as informacgGes poderdo ser importadas ou digitadas no SGC, para que seja possivel a
tabulagdo dos resultados.

15. Link: significa que sera gerado pelo sistema um e-mail com um link para acesso do avaliador ao
formulario de avaliagdo.

16. SGC: significa que no proprio sistema SGC havera opgdo para preenchimento do formuldario da
avaliacdo pelo avaliador.

17. Portal da Avaliagdo: significa que haverd um Portal da Avaliagdo para preenchimento do
formulario da avaliagdo pelo cliente.

A forma da avaliacdo sera exibida de duas maneiras:

Para os Tipos de AvaliacOes: Avaliacdo Responsavel pela Contratagdo, Avaliacdo Especialista em Educagdo
e Avaliacdo da Contratagdo pelo Credenciado.

O sistema permitird que o Gestor NA selecione apenas uma forma de avaliagcdo, cuja opg¢des sdo:

Formulario Impresso, Link e SGC

Cadastro de Avaliagdo da Contratacdo
Cddigo da Avaliacdo: [ ]

Nome da Avaliagio: | |~
Natureza: @ Consultoria ) Instrutoria =
Ativa:
Tipo de Avaliagio: |7
Forma de Avaliacdo: ) Formuldrio Impresso @ Link ) SGC |

Novo Cancelar Salvar

Figura 169 - Area de Cadastro, visualizada apds informar o Tipo de Avaliaggo.

Para o Tipos de Avaliacdo: Avaliagdo pelo Cliente.
O sistema permitird que o Gestor NA selecione uma ou mais de uma forma de avaliagdo, cujas op¢Ges

sdo: Formulario Impresso, Link, SGC e Portal da Avaliacéo.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Cadastro de Avaliacdo da Contratacdo
Cddigo da Avaliacdo: [

Mome da Avaliagdo: [ |~
Natureza: ) Consultoria @ Instrutoria =
Ativa:
Tipo de Avaliagdo: v
Forma de Avaliagdo: ) Formulario Impressa ) Link (0 SGC () Portal da Avaliacao =

Novao Cancelar Salvar

Figura 170 - Area de Cadastro, visualizada apds informar o Tipo de Avaliaggo.

Ao informar o campo ‘Tipo de Avaliagdo’ serdo exibidos os campos:
Grupo de Item: informar por natureza da prestacdo de servigo, o grupo de itens pertencentes a cada tipo
de avaliagdo. Existirdo grupos fixos no sistema como:
1. O consultor;
O atendimento pelo SEBRAE;
O instrutor;
O evento;
A organizagdo do evento;
O conhecimento Técnico do Instrutor;
O conhecimento Técnico do Consultor;

A aplicacdo dos referenciais educacionais do Sistema SEBRAE;

L 0 N o Uk W N

A aplicagdo dos referenciais de consultoria do Sistema SEBRAE;

=
o

. Aaplicacdo das solugBes/produto;

[N
=

. A habilidade de Comunicacdo;

[N
N

. O material disponivel;
13. Publico Alvo;
Ainfraestrutura e
_SEMGRUPO: Foi definido que ira existir um grupo default para o caso em que se deseje que o nome do
grupo nao seja exibido no momento da visualizagdo da avaliagdo, este grupo foi predefinido.
Pergunta: Informar a primeira pergunta do ‘grupo de item’ selecionado
Modelo do Formulario da Avaliacdo: Este campo serd exibido somente se o campo ‘Forma de Avaliacdo’
for igual a ‘Formulario Impresso’. O valor deste campo é parametrizado em Cadastros > Parametros >

Relatorios que representara o modelo do formulario a ser utilizado.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

270



0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE
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Cadastro de Avaliacdo da Contratagao

Cédigo da Avaliacio: [

=

Nome da Avaliacdo: [

Natureza: @ Consultoria ) Instrutoria =
Ativa:
Tipo de Avaliagdo: Avaliag8o da Contrataco pelo Credenciado  + ~
Forma de Avaliagéo: ) Formulario Impresso () Link ) 56C =
Grupo de Item: - =
Pergunta: al®
Modelo do Formulario da Avaliagdo: Resultado da Avaliacdo

Figura 171 - Area de Cadastro com o ‘Tipo de Avaliacdo’.

Apos clicar no salvar, a tela sera exibida da forma abaixo:
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Avaliacdo > Cadastro de Avaliacdo > Cadastro

Cadastro de Avaliacdo da Contratacdo

Codigo da Avaliagdo:
Nome da Avaliagdo:
Natureza:

Ativa:

Tipo de Avaliagdo:
Forma de Avaliagdo:

Modelo do Formulario da Avaliagdo:

]

[TESTE =

@ Consultoria ) Instrutoria =

Avaliacdo da Contratacdo pelo Credenciado  ~

@ Formuldrio Impresso ) Link ) SGC ~

Resultado da Avaliagdo

Cadastro do Grupo de Itens da Avaliacdo

Mome do grupo de itens:

Editar | Perguntas

| =

Grupo de tens

Item

Salvar

Possui Perguntas

_SEMGRUPO

_SEMGRUPO

A aplicacdo das solugdes/produto

A aplicacdo dos referenciais educacionais do Sistema Sebrae

A habiidade de Comunicacdo

A infra estrutura

A organizacao do evento

0 atendimento pelo Sebrae

0 conhecimento Técnico do Consuttor

0\ue|aa el eaa

0 consultor

Total Paginas: 2 1 2

Com perguntas cadastradas: 4

Figura 172 - Tela exibida apds clicar no salvar

O sistema exibird uma grade de informag&es de ‘Itens do grupo’ para que o Gestor NA selecione o(s) item

(ns) pertencente(s) a natureza. A grade de informacBes de Grupo de Itens podera ser ordenada pela

coluna ‘Itens do grupo’. Para isso, basta o gestor NA clicar no titulo da respectiva coluna.

O sistema permitira que o Gestor NA crie grupos de itens novos para a avaliagdo em questdo. Este novo

grupo criado serd aplicado somente na avaliagdo que estd sendo cadastrada. O sistema somente

permitira a exclusdo de grupos que foram criados pelo Gestor NA e que ndo esteja participando de

avaliacdo.
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Para cadastrar > visualizar > alterar as perguntas do grupo deve-se clicar na imagem —‘j que fica a
frente de cada grupo na grade de informacdes.

Serdo permitidas 30 quest&es com 200 caracteres para cada grupo da avaliacdo. Cada item devera ter
uma ordem de apresentagdo no formulario e o sistema nao permitird mais de uma questdo com a mesma
ordem no mesmo grupo. A ordem em todos os grupos deve ser sequencial, ndo permitindo a inclusdo
nao sequencial nos grupos. Exemplo:

Avaliagdo A

Grupo 1

Pergunta 1.1 —ordem 1

Pergunta 1.2 —ordem 2

Pergunta 1.3 —ordem 3

Grupo 2
Pergunta 2.1 —ordem 1
Pergunta 2.2 —ordem 2

Pergunta 3.3 —ordem 3

Ndo serad permitida a exclusdo e inclusdo de novos itens da questdo que ja foram avaliadas em alguma
contratacdo, neste caso deve-se inativar o item (campo Inativar). Para isto, o gestor NA deverd editar a

questdo na grade de informacdes e apds desmarcar o campo ‘Ativa’.
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
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42. Avaliagdo da prestagao de servigo pelo responsavel da contratagdo
42.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso ao menu Avaliagdo > Avaliacdo Resp. Contratagdo > Avaliacdo da Prest
Servico - AOE para o responsavel pela contratagdo que acessa o Administrativo do SGC.
Serdo disponibilizadas as contratagGes AOE onde a situacdo seja igual a Concluida sem avaliagdo e que

estdo associadas as avaliagdes onde o tipo € igual a Avaliagdo Responsdvel pela Contratacdo.
42.2.  Descrigao

Na contratacdo AOE, quando o demandante mudar a situacdo da contratacdo para ‘concluida sem
avaliacdo’ serd enviado e-mail para o responsavel e para o credenciado.

E-mail disparado para o responsavel pela contratagao AOE:

Prezado [nome do responsdvel pela contratagdo],

Estd disponivel o formuldrio da Avaliagcdo do Responsdvel pela Contratacdo do credenciado [nome do
credenciado] da contratagdo [identificagdo da contratagéo].

Favor acessar o menu 'Avaliagcdo | Avaliagcdo Resp. Contratacdo | AvaliagGo da Prest Servico’ do AOE
(endereco do site).

Atenciosamente,

SEBRAE [UF do SEBRAE]

E-mail disparado para o credenciado (PF indicado ou auténomo):

Prezado [nome do credenciado],

Estd disponivel o formuldrio da Avaliagdo da Contratagdo pelo credenciado da contratagdo [identificagcdo
da contratacdo].

Favor acessar o menu 'Contratacdo | Avaliagdo | Avaliagdo da Contratagdo’ do Portal do Credenciado -
(endereco do site).

Atenciosamente,

SEBRAE [UF do SEBRAE]
42.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibird as seguintes op¢des de pesquisa:
1. Por codigo da contratacdo: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento obrigatorio:

1.1. Cédigo da contratacdo: o usuario podera digitar o cédigo da contratacao AOE que deseja filtrar

2. Todas: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
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2.1. Palavra-chave;

2.2. Obrigatorio;

2.3. Situagdo da contratacdo;

2.4. UF;

2.5. Area, Subdrea, Especialidade;

2.6. Unidade demandante;

2.7. Demandante;

2.8. Credenciado;

2.9. Situagdo de avaliacdo: avaliadas, ndo avaliadas e pendente avaliagdo;

2.10. Periodo da contratacéo.

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maidsculo/mintsculo

3.1. Palavra-chave: o usudrio podera digitar a palavra que deseja filtrar.

Depois de selecionada a opc¢do desejada, o usudrio deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacGes sejam mostradas na grade de informacées.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as avaliagdes conforme filtro de pesquisa.

§

O usudrio deverd editar == um registro para visualizar os dados da avalia¢do.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

275



TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Inicio > Avaliacdo > Avaliagdo Resp. Contratacdo > Avaliacgo da Prest Servico - AOE

Filtro de Exibigio das Avaliagbes de Contratagiies de Servigo
visuslizagio: | Todas (=]

Palavra-chave: | |
Obrigatdrio: Sim Nio
Situagdo da Confratagdo:

Concluida sem avaliacdo || Concluida com avaliagio

Selecione a(s) UF(s): ac Dar Cam Clap Cea e Dor Ces Deo
Oma Ome Oms Cmr Cea Cee Cpe Cer Cer
Ory ey Ero Err Crs Osc Ose Clsp Do
NA
Area: -
Sub-Area: =
Especialidade: -
Unidade Demandante: | Selecione uma uf para popular esse campo [=]
Demandante: Selecione uma uf para popular esse campo -
Credenciado: Selecione uma uf para popular esse campo -
Situacdo da Avaliacdo: ﬁ
Periodo: De: | | ate: | |

AvaliagGes de Contratages de Servicos

Edital avaliagio | co . Credenciado Tipo de avaliacdo |Situacdo Obrigatdrio

o |l | [

Figura 173 - Filtro da tela da avaliagdo pelo responsdvel da contratagdo
A exibicdo das questdes respeitara a ordem cadastrada no ‘cadastro da avaliacdo’, e separados por
grupo(s) de item (ns).
Havera no cabegalho da avaliagdo as seguintes informacdes:
Codigo da Avaliagéo;
Codigo da contratacgdo;
Credenciado;
Natureza do Servico;
Tipo da Avaliacdo;

Situagao;

N oA~ W

Obrigatorio;
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O Gestor UF ou Responsavel pela Contratacdo AOE terad que responder todas as questdes, para isso basta
clicar no botdo ‘Iniciar Avaliacdo’, podendo salvar a avaliagdo e continud-la a qualguer momento. A
situacdo da avaliacdo passara de ‘pendente’ para ‘em andamento’.

Depois de responder todas as questes e salvar, o especialista deverd finalizar a avaliacdo clicando no
botdo ‘Finalizar’. A situagdo da avaliagdo passard de ‘em andamento’ para ‘avaliagdo concluida’ e ndo serd
possivel alterar as respostas.

A situacdo da contratacdo AOE passara de ‘Concluida sem Avaliagdo’ para ‘Concluida com Avaliacao’,

quando todas as avaliages obrigatdrias associadas a contratagdo estiverem concluidas.

io > Avaliacdo > Avaliagao Resp. Contratacdo > Avaliacao da Prest Servico - AOE

Dados da Contratacdo e Orientagdes para Execugdo da Avaliagdo

Dados da contratacio
Codige da Contratacdo:
Objeto da Contratacde:
Periodo:
Credenciado:
Responsavel pela Contratacde:
Unidade Demandante:
Local da Contratacdo:
Data da avaliacdo:
Tipo da avaliacdo:
Situacdo da avaliacdo:
Orientacdes para execucdo da avaliacio

O betdo Finalizar sera habilitado quando sua avaliagdo estiver totalmente preenchida.
ATENCAO: Apds finalizada a avaliagio os dados serdo exibidos somente para consulta.

Iniciar Avaliagao

4 3 2 1 NA

AVALTANDO AVALIE OS ITENS P . = .
Otimo|Bom| Regular Ruim|NSo aplica

1 - O cronograma e hordrios foram executados conforme planejado? o | [&] o [&]

2 - Os objetives estabelecidos na contratacdo dos servigos foram alcangades? | O | O (@] (8] (@]

3 - A entrega dos relatdrios obedeceu aos prazos pré-estabelecidos? e | © @ (@] @

4 - A metodologia indicada foi aplicada? @ |®© (@] © (@]

5 - Demaostrou habilidade de anilise e sintese? © |® (@] © (8]

0 consultor - - - - -
6 - O dliente manifestou-se satisfeito com o servico prestado? o D @] o @]
7 - Pergunta 007 @ |® @ @ @
8 - Pergunta 008 e | © (@] ®© (@]
9 - Pergunta 009 © |® (@] © (@]
10 - Pergunta 010 © |® © © ©
Observacies e/ou sugesties: B

Figura 174 - Tela da avaliagdo pelo responsavel da contratagdo
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43. Resultado das avaliagOes
43.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso ao menu Avaliacdo > Resultado > Resultado da Avaliacdo — AOE para o

usuario que acessa o Administrativo do SGC.
43.2.  Descrigao

A ideia é que esta tela seja visualizada pelos usudrios com perfil Area Demandante e Responsavel pela
Contratacgao, cujo controle de acesso sera definido no cadastro do perfil, sendo assim, terd consultas mais
restritas do que a Tela de Monitoramento.

Nesta tela serdo exibidas somente as avaliagBes “Avaliagdio do Responsavel pela Contratagdo” e

“Avaliagdo pelo Cliente” que compuseram a nota do credenciado
43.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢bes de pesquisa:

1. Por cddigo da contratacdo: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento obrigatdrio:
1.1. Cédigo da contratacdo: o usudrio podera digitar o cddigo da contratacdo do AOE que deseja

filtrar

2. Todas: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
2.1. Situagdo da contratacgdo;
2.2. UF da contratacdo;
2.3. Area;
2.4. Subarea;
2.5. Especialidade;
2.6. UF do credenciado;
2.7. Credenciado;
2.8. Situacgdo de avaliagdo da contratacgdo;
2.9. Tipo avaliagdo;
2.10. Situacdo do tipo de avaliacdo;
2.11. UF do demandante;
2.12.Unidade demandante;
2.13. Demandante;
2.14. Obrigatodrio;
2.15. Periodo;
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2.16. Palavra-chave.

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opc¢do, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maitsculo/minudsculo.

3.1. Palavra-chave: o usudrio podera digitar a palavra que deseja filtrar.

Filtro de Exibicdo das Avaliaces de Contratacies de Servico

Visualizacdo: Todas |Z|

Situagdo da Contratacgo: [ em andamento [ condluida com avaliagdo

[Tl concluida sem avaliacdo [T cancelada

UF da Contratacdo:

Area: [~]
Sub-Area: [~]
Especialidade: [=]

UF do Credenciado: |:|E|
Credenciado: Selecione uma uf para popular esse campo |Z|
Situacdo da Avaliacdo da Contratacdo: |Z|
Tipo Avaliagio: [~]
Situacde do Tipo da Avaliacdo: |Z|

UF do Demandante: j
Unidade Demandante: Selecione uma uf para popular esse campo [~]

Demandante: Selecione uma unidade demandante para popular esse campo E
Obrigatdrio: [ sim N3
Periodo: De | | ats | |

Palavra-Chave: | |

Depois de selecionada a opcdo desejada, o usuario deverad clicar no botdo ‘Exibir’ para que as
informacgdes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as avaliagdes conforme filtro de pesquisa.

Grid de Resultados “Contratacdes”

Primeira grid a ser exibida quando o usuario clicar no botdo Exibir. As colunas serdo:

4. Coddigo da contratagdo: exibird o cédigo da contratacao.

Credenciado: exibird o nome do credenciado.

Natureza: exibird a natureza da avaliacdo referente a contratagéo.

Situagdo do calculo: exibira se a nota do credenciado é a Pendente, Parcial ou Final.

® N o w

Nota final do credenciado: exibird a nota do credenciado.
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Caso a nota do credenciado esteja no status pendente deve apresentar na grid a informacao
“**x“ com o hint “Nota Ainda N&o Calculada”.

9. Nota

10. Botdo Editar: ao clicar neste botdo o sistema exibird a grid de Avaliagdes, com a relacdo das

avalia¢Bes da contratacdo/natureza.

Avaliaches
Nota Final
Editar| Cod. Contratacdo Credenciado Natureza| Situacdo do Calculo do Result.
Credendiado
I RO0420139001 LUCIANA @ Avaliacdo Pendente e
A RO0420139002 LUCIANA @ Avaliacdo Pendente i
A RO0420139003 JOSE (C] Avaliacdo Pendente i
A ROD420139004 PATRICIA (C] Avaliacdo Pendente o
A RO0420139005 SHYLEY ® Avaliacdo Pendente wE
A RO0420139006 LEANDRA ® Avaliacdo Pendente i
A RO0420139007 KARINE (C] Avaliacdo Pendente o
] RO0420139008 Satiro ® Avaliacdo Pendente wE
A RO0420139011 ROSAMA ® Avaliacdo Pendente i
A RO0420139012 Jagueline ® Avaliacdo Pendente R
Total Paginas: 3 1 2 3 M
Natureza: Consultoria: @
Tipo de avaliagio: Avaliaciio pelo cliente: @  Avaliagio pelo responsavel pela contratacio: @
Resultado:  Acima de 60%: @  Abaixo de 60%: @

Grid de Resultados “Avaliagcdes”:
11. Cddigo da contratacado: exibira o codigo da contratacdo;
12. Tipo de avaliagdo: exibird os tipos de avaliagGes que foram associadas a contratagdo.
13. Nota por tipo da avaliagdo: exibira a nota da avaliagdo.
1.1. Avaliacdo da Contratacdo pelo Credenciado: exibird a nota que ja é calculada
atualmente pelo sistema.
1.2. Avaliagdo Especialista em Consultoria: exibird a nota que ja calculada atualmente pelo
sistema.
1.3. Avaliacdo Especialista em Educacdo: exibird a nota que ja calculada atualmente pelo
sistema.
1.4. Avaliagdo Responsavel pela Contratacdo: exibird a nota que ja calculada atualmente
pelo sistema.
1.5. Avaliacdo pelo Cliente: exibird a nota calculada.
14. Natureza Avaliagdo: exibird a natureza da avaliagdo: Instrutoria ou Consultoria.
15. Obrigatdrio: informa se a avaliacdo é ou ndo obrigatoria.

16. Situacdo do tipo de avaliacdo: exibird a situagdo de cada avaliacdo Iniciada, Pendente e Finalizada.
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Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Atualizado em: 25/02/2016

17. Quantidade de avalia¢Bes finalizadas: exibird a quantidade de avaliagdes pelo cliente que estdo com

a situagdo igual a Finalizada.

18. Quantidade de avaliagdes que compuseram a nota do credenciado: exibird a quantidade de

avaliacBes pelo cliente que compos da nota do credenciado. Exibird a quantidade de avaliacdo do

responsavel pela contratagdo que compds a nota do credenciado.

MELO DOS SANTOS RODR
. Situacdo do .
Editar Cod. ) Tipf) ds Nota Por Ti!)o Natu Obrigatéria  Tipo da Ql:de Aval. Qtde. Aval. Oompos O
Contratacdo | Avaliacdo | da Avaliacdo . Finalizadas | Mota Credenciado
Avaliacido
| | ROD420139001 ® 91,67% ® Sim Finalizada 1 1 O
] | RO0420132001 ) 0,00% e Nao Pendente 0 0 ]

O usuario deverd editar

A

um registro da Grid de Avalia¢des para visualizar os dados da avaliagdo.

Informacgdes exibidas para as avaliagdes iguais a “Avaliagdo pelo Responsavel pela Contratagdo”:

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Codigo da contratagcdo

Codigo da indicacdo

Objeto da contratacgdo

Situacdo da Contratacdo

Periodo

Credenciado

Responsavel pela contratagdo

Unidade demandante

Local da contratacgdo

Data da avaliagdo

Tipo de avaliagédo

Situacdo do Tipo de Avaliacdo: Iniciada, Pendente, Finalizada.

Natureza

Situacdo da avaliagdo da contratagdo: Avaliagdo Pendente, Nota Parcial, Nota Final.

Formulario da avaliacdo
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Avaliagtes - LUCIANA MELO DOS SANTOS RODRIGUES - Avaliacdo Pendente

. Situacdo do .
Editar Cad. ) Tip{., ds Nota Por TiPo Natu Obrigatério Tipo da Qtde Aval. (Qtde. Aval. Oumpos
Contratacdo | Avaliacdo | da Avaliacdo P Finalizadas | Mota Credenciado
Avaliagdo
| | ROD420139001 ® 91,67% ® Sim Finalizada 1 1 ]
| |ROD420139001 [ 0,00% o Nio Pendente 0 0 [

egenda
Natureza: Consultoria: @

Tipo de avaliacio: Avaliaciio pelo cliente: @  Avaliacio pelo responsavel pela contratacio: @
Resultado:  Acima de 60%: @  Abaixo de 60%: @

Codigo da Contratagdo:
Cadigo da Indicacdo:
Objeto da Contratacdo:

Periodo:

Credenciado:

Responsdvel pela Contratacdo:
Unidade Demandante:

Local da Contratacdo:

Data da Avaliacdo:

Tipo de Avaliagdo:

Situacdo da Contratacdo:

Situacdo da Avaliacdo da Contratacdo:
Situacdo do Tipo de Avaliacdo:

Dados da Avaliacio

Avaliand Avali Ite N 3 2 1
valiando wvalie os Itens . . = .
Otimo| Bom |RegularRuim| N3do Aplica

1. O cronograma e hordrios foram executados conforme planejado?

2. Os objetivos estabeledidos na contratacdo dos servicos foram | 5,
alcancados? =
3. A entrega dos relatdrios obedeceu aos prazos pré-estabelecidos?| 5,

O consultor 4. A metodologia indicada foi aplicada? @
5. Demostrou habilidade de andlise e sintese? @
6. O cliente manifestou-se satisfeito com o servico prestado? @

ﬂ Resultado: 91,67%

Observacdes efou Sugesties: -

Imprimir Avaliagao

Informacdes exibidas para as avaliacdes iguais a “Avaliacdo pelo Cliente”: exibird o formulario agrupado,

porém deve somar as avaliagdes agrupadas + individuais + portal da avaliacdo, que entraram para a
contagem da avaliacdo do cliente. Somar todas as respostas e exibir a quantidade agrupada.

34. Cédigo da contratacdo

35. Cdédigo daindicacdo

36. Objeto da contratacdo
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37. Situacdo da Contratacdo
38. Periodo
39. Credenciado

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Responsavel pela contratacdo

Unidade demandante

Local da contratacgdo

Data da avaliagdo

Tipo de avaliagdo

Situacdo do Tipo de Avaliagdo: Iniciada, Pendente, Finalizada.

Natureza

Situacdo da avaliacdo da contratacdo: Avaliacdo Pendente, Nota Parcial, Nota Final.
Qtde. de clientes;

Qtde. de avaliagGes finalizadas;

Formulario da avaliagdo.
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Dados da Contratacio

Cddigo da Contratacdo:
Cddigo da Indicagdo:
Objeto da Contratagdo:

Periodo:

Credenciado:

Responsadvel pela Contratacdo:
Unidade Demandante:

Local da Conftratagde:

Data da Avaliacdo:

Tipo de Avaliagdo:

Situacdo da Contratacdo:
Situagdo da Avaliacdo da Contratagdo:
Qtde de Clientes:

Qtde de Avaliagfes Finalizadas:

Dados da Avaliacio
. . 4 3 2 1 NA
Avaliando Avalie os Itens . i - .
Otimo| Bom |RegularRuim| Nao Aplica
1. Cumpriu o cronograma conforme negociado? 0 0 0 0 0
2. Demonstrou conhecdmento do conteddo/tema da consultoria? 1] 0 4] i] 4]
3. Tratou as informacgdes de sua empresa com ética, respeito,
sigilo, desenvolvendo um ambiente de confiabilidade e aberturaas| 0 0 0 ] 0
soluches?
4. Demonstrou ter reladonamento adequado e habilidade para lidar| 0 0 0 o
com conflitos e divergéncias de opinido?
5. Levantou informacfes com os representantes da empresa 0 0 0 0 0
utilizando-as na construcdo das seluges?
6. Conduziu a solugbes efetivas para os problemas identificados? 0 0 0 0 0
7. Orientou para aplicacdo das solugdes propostas? 0 0 0 0 0
8. Alcancou os objetives estabelecidos no plano de trabalho? 0 0 0 0 0
9. Possibilitou a reflexdo constante sobre suas acdes? 0 0 0 0 0
@ Resultado: 0,00%
10. O atendimento prestado antes da consultoria - Informagges. 0 0 0 0 0
11. O atendimento prestade antes da consultoria - Cordialidade 0 0 0 0 0
12, O atendimento prestade antes da consultoria - Agilidade 0 0 0 0 0
0 atendimento pelo 13. O atendimento prestado no acompanhamento e na finalizagdo | 0 0 0 o
Sebrae da consultoria - Informacdes
14. O atendimento prestado no acompanhamento e na finalizacdo | 0 0 0 o
da consultoria - Cordialidade
15. O atendimento prestado no acompanhamento e na finalizacao
a consultoria - Agilidade o 0 0 o 0
@ Resultado: 0,00%
Observacdes efou Sugestdes: -
Imprimir Avaliagao
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44, Resultado da avaliagdo para o credenciado
44.1.  Pré-CondigGes

E necessaria permissdo de acesso ao menu Avaliacdo > Avaliagdo > Resultado da Avaliagio — AOE para o

credenciado que acessa o Portal do Credenciado.
44.2.  Descrigao

Serdo disponibilizadas as contratacdes AOE onde a situacdo da avaliagdo seja igual a ‘Avaliagdo

Concluida’.
44.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:
1. Por cddigo da contratacdo: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento obrigatdrio:

1.1. Cédigo da contratacgdo: o usudrio podera digitar o codigo da contratagdo AOE que deseja filtrar.

2. Todas: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
2.1. Situacdo da contratacdo;
2.2. UF;

2.3. Area;

2.4. Subarea;

2.5. Especialidade;

2.6. Unidade Demandante;
2.7. Credenciado;

2.8. Situacdo de avaliagéo;
2.9. Tipo avaliacdo;

2.10. Obrigatdria;

2.11. Periodo;

2.12. Palavra-chave.

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maidsculo/mintsculo.

3.1. Palavra-chave: o usudrio podera digitar a palavra que deseja filtrar.

Depois de selecionada a opcdo desejada, o usuario deverd clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgGes sejam mostradas na grade de informacdes.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usudrio ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as avaliagdes conforme filtro de pesquisa.

O usuario devera editar j um registro para visualizar os dados da avaliagdo.

> > Resultado da Avaliagdo - AOE

Fitro de Exibicdo das Avaliacbes de Contratagbes de Servico

Visualizagao: ITndas j
Situagdo da Contratagao: I Cadastrada I™ aditivo aceite
I Aguardando aceite I™ Concluida sem avaliacio
™ Agendada I concluida com avaliacio
I Agenda confirmada I Cancelada
™ Em andamento I” aguardando Autorizacio

I Aguardando aceite de aditivo

UF: Mac Fae Tam Tap Fea Tee Mor Mes Moo
MTma Mg Tms Tt Tea Tee Tee T Der
Mry Ten Tro Trr Trs Msc s Tsp D710

™ na
Area: [ =]
Sub-Area: | =]
Especialidade: I j
Unidade Demandante: | Selecione uma uf para popular esse campo =
Credenciado: ISeIecione uma uf para popular esse campo j
Situagde da Avaliagao: | j
Tipo Avaliagdo: I j
Obrigatdria: [ sim ™ N30
Periodo: De | | ate |

Palavra-chave: | |

Resultado Cad. Cad. Matureza do - . -
Editar] L L . |Credenciado . Tipo de avaliacdo iObrigatdria
Avaliacdo avaliacdo | contratacdo SErvico
] Avalizcio Responsavel pela ;
L] 75,00 2 PA0120138006 |Indicado 001 (C] Concrataciy Sim
A 83,61 5 PA0120135006 |Indicado 001 [C] Avalizcdo pelo Clente MNEo
Legenda
Resultado: Acima de 60%: Abaixo de 60%: ©

Figura 175 - Filtro da tela de resultado da avaliagdo do portal do credenciado
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

A exibicdo das questOes respeitara a ordem cadastrada no ‘cadastro da avaliacdo’, e separados por

grupo(s) de item (ns).

> > Resultado da Avaliagdo - AOE

Cddigo da Contratacdo:
Objeto da Contratacdo:
Periodo:

Credenciado:

Unidade Demandante:
Local da Contratacéo:
Data da Avaliacdo:
Tipe de Avaliacdo:
Natureza:

Situacdo da Avaliacdo:

Dados da Avaliagdo
4 3 2 1 NA
Avaliando Avalie os itens . "
Otimo Bom |[RegularRuim| Ndo Aplica

1. O cronogramz e horarios foram executades conforme - | & - ™ ™

planejada?
2. Os objetivos estabelecidos na contratacdo dos servicas foram | = | @ [ I o

alcancados?
3. A enfrega dos relatdrios obedeceu aos prazas pre- c |l & ™ P ™

estabelecidos?
O consultor 4. & metodologiz indicadz foi aplicada? o | & [ e [
5. Demastrou habiidade de andlise e sintese? o |® o e [
6. O cliente manifestou-se satisfeito com o servico prestado? o | ® [ L [
@  Resultado: 75,00%
Observagies efou sugestdes: fdasfdas -

Imprimir Avaliagao

Figura 176 - Tela de resultado da avaliagdo do portal do credenciado

Havera no cabegalho da avaliagdo as seguintes informacdes:
Resultado da avaliacdo;

2. Cdédigo da avaliagdo;

3. Objeto da contratagao;

4. Credenciado;

5. Natureza do servigo;

6. Tipo de avaliagdo;

7. Obrigatdria;

A exibicdo do resultado sera tabulada quando for avaliagdo do cliente ou individual para todos os outros

tipos (avaliagdo). O usudrio podera imprimir a avaliacdo através do botdo customizado ‘Imprimir

Avaliagdo’.
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0 TOTVS

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

> Resulta iacd

Dados da Contratacdo

Codigo da Contratacdo:
Objeto da Contratagao:

Avaliacdo

Periodo:
Credenciado:

Unidade Demandante:
Local da Contratacdo:
Data da Avaliacio:
Tipo de Avaliacdo:

Matureza:

Situagdo da Avaliagio:

Dados da Avaliagao
4 3 2 1 NA
Avaliando Avalie os itens . " .
IOtimol Bom Regular Ruim| Ndo Aplica
1. Cumpriu o cronograma conforme negociado? 10 0 0 0 1]
2. Demaonstrou conhecimento do conteddo/tema da consulcoria? a 3 a a 7
3. Tratou as informagdes de sua empresa com éfica, respeita,
sigilo, desenvolvendo um ambiente de confizbiidade e abertura 35 0 0 10 0 i}
solucdes?
4, Demonstrou ter relacionamento adequado e habilidade para a 0 10 0 0
lidar com conflitos e divergéncias de opinide?
5. Levantou informacdes com os representantes da empresa a 0 10 a 0
utilizando-as na construcdo das solucdes?

6. Conduziu & solugdes efetivas para os problemas identificados? 0 i] 10 i] i}

7. Qrientou para aplicacdo das solugdes propostas? 0 7 i] 3 i}

8. Alcangou os objetivos estabelecidos no plano de trabaho? 0 i] 10 i] i}

5. Possibilitou & reflexdo constante sobre suas agdes? 0 i] 10 i] i}

@  Resultado: 61,39%

10. O atendimento prestado antes dz consultoria - Informacdes. 0 i] 10 i] i}

11. O atendimento prestado antes da consultoria - Cordizlidade 0 10 i] i] i}

12. 0 stendimento prestado antes da consulftoria - Agilidade 0 10 i] i] i}

0 atendimento pelo 13. O atendimento prestado no acompanhamento e na a 10 a a 0

Sebrae finalizacdo da consuftoria - Informacies
14. 0 atendimento prestada no acompanhamento e na a 10 a a 0
finalizacdo da consuftora - Cordizlidade
15. O atendimento prestade no acompanhamento e na a 10 a a 0
finalizacdo da consultoria - Agiidade
@ Resultado: 70,83%

Observages e/ou sugestdes:

Imprimir Avaliagdo

Figura 177 - Tela de resultado da avaliacdo (tabulada) do portal do credenciado
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

45. Insergdo do resultado da avaliagdo do cliente
45.1.  Pré-CondigGes

E necessdria permissdo de acesso ao menu Avaliacdo > Resultado > Insercdo de Resultado de Formulério -

AOE para o usuario que acessa o Administrativo do SGC.
45.2.  Descrigao

Serdo disponibilizadas as contratagdes do AOE onde a situagdo seja igual a ‘Concluida sem avaliagdo’ e

que estdo associadas as avaliagdes onde o tipo é igual a ‘Avaliacdo pelo Cliente’.
45.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Por cddigo da contratacdo: Ao escolher essa opg¢do, o sistema exibird os seguintes filtros com
preenchimento obrigatdrio:
1.1. Cédigo da contratacdo: o usudrio podera digitar o cddigo da contratacdo do AOE que deseja

filtrar

2. Todas: Ao escolher essa opcdo, o sistema exibira os seguintes filtros com preenchimento opcional:
2.1. Palavra-chave;
2.2. Natureza da prestagdo do servico;
2.3. Situacdo da contratacdo;
2.4. UF;
2.5. Metodologia;
2.6. Area;
2.7. Subarea;
2.8. Especialidade;
2.9. Unidade demandante;
2.10. Credenciado;
2.11. Situacdo de avaliagao;

2.12. Periodo;

3. Por palavra-chave: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird os seguintes filtros com preenchimento
opcional. Ndo havera consisténcia para diferenciar letra maidsculo/minusculo.

3.1. Palavra-chave: o usuario podera digitar a palavra que deseja filtrar.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

289


http://teste-fsw01:8888/Administracao/AvaliacaoResultadoMenu.aspx

Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Depois de selecionada a opcdo desejada, o usuario deverad clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgBes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Cod. Cod. Natureza do

Editar L - Credenciado R Tipo de avaliacdoSituacaoObrigatdrio
po Ca Ca rig
avaliacdo contratacio Servico
" ADELSOM RIVELINO BARBOSA Avaliacdo pelo ;
| 3 RSD320140003 LIMA (C] Cliente Pendente Sim
" ADELSOM RIVELINO BARBOSA Avaliacdo pelo ;
L] 4 RS0320140003 LIMA 0 Cliente Pendente, Sim

Obs.: O sistema exibird o filtro ‘Todas’ como default. Se o usuario ndo selecionar nenhum item deste filtro
ou de qualquer outro que for selecionado o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

O usuario deverad editar i‘ um registro para visualizar os dados da avaliacdo.

O Responsdvel pela contratagdo, Gestor UF e os Usudrios com perfil Insercdo de Avaliagdo poderdo
responder todas as questdes, podendo salvar a avaliagdo e continua-la a qualquer momento.

Os usuarios que estdo cadastrados no perfil Insercdo de Avaliagdes poderdo visualizar e inserir a avaliacdo
do cliente de contratages do AOE somente de sua UF.

O usudrio devera editar a contratacdo do AOE para que a inser¢do de resultados seja efetuada. O sistema

exibird as seguintes informacdes:

Cabegalho

1. Cddigo da contratacgéo;

2. Contratacao;

3. Credenciado;

4. Responsavel pela contratagdo;
Unidade demandante

6. Tipo da avaliagdo;

Forma de cadastro igual a ‘Agrupado’

1. Situagdo do tipo da avaliacdo: exibe a situacdo atual da avaliacdo.

2. Quantidade de formuldrios agrupados: o usudrio deve informar o total de clientes que preencheram
o formulario da avaliacdo.

3. Formulario da avaliagdo.

4. Justificativa
Quando o gestor da UF/NA/Mestre inserir/alterar uma avaliagdo associa a contratagdo com situagdo
igual a “Concluida com Avaliagcdo” e estd dentro do prazo definido no pardmetro (“Prazo para

responder avaliacdo do cliente apds contratacdo concluida com avaliagdo (dia Uteis)” com a maior
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TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

data do agendamento - por natureza) é exigido uma justificativa quando o mesmo clicar no botdo

FINALIZAR. Esta justificativa € obrigatdria, ou seja, o Gestor UF/NA/Mestre ndo conseguira finalizar

uma avaliacdo sem informa-la.

Dados da Contratagao e Orientagdes para Execugdo da Avaliacdo

Cadigo da Contratagao:
Contratacdo:

Credenciado:

Responsadvel pela Contratacdo:
Unidade Demandante:

Tipo da avaliacdo:

‘Agrupado || Individual |

Situacdo do Tipo de Avaliacdo: Pendente
Qtde de formuldrios agrupados: ]
Questies
Qtde Qtde Qtde Qtde Qtde
AVALIANDO AVALIE OS5 ITENS resposta | resposta | resposta | resposta | resposta Total
4 3 2 1 MA

1 - Cumpriu o cronograma
conforme negociado?
2 - Demonstrou
conhecimento do
contetido/tema da
consultoria?
3 - Tratou as informagdes de
sua empresa com ética,
respeito, sigilo,
desenvolvendo um ambiente
de confiabilidade e abertura
is solucdes?
4 - Demonstrou ter

relacionamento adequado e
habilidade para lidar com

_SEMGRUPOQ | conflitos e divergéncias de

opinido?
5 - Levantou informagdes
com os representantes da
empresa utilizando-as na
construgdo das solugdes?
& - Conduziu a squFEes
efetivas para os problemas
identificados?

7 - Orientou para aplicacdo
das solucdes propostas?
8 - Alcancou os objetivos
estabelecidos no plano de

trabalho?

9 - Possibilitou a reflexdo

constante sobre suas agdes?

10 - O atendimento prestado

antes da consultoria -

Informacdes.
11 - O atendimento prestado
antes da consultoria -
Cordialidade
12 - 0 atendimento prestado
antes da consultoria -
Agilidade

( 13 - O atendimento prestado

atendimento | no acompanhamento e na
pelo Sebrae | finalizagdo da consultoria -

Informacdes

14 - O atendimento prestado

no acompanhamento e na

finalizacdo da consultoria -

Agilidade

Salvar

Figura 178 - Tela de inser¢do para forma igual a ‘agrupado’
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
Legenda:

Nota 4 - Significa que o item foi OTIMO

Nota 3 - Significa que o item foi BOM

Nota 2 - Significa que o item foi REGULAR

Nota 1 - Significa que o item foi RUIM

NA - NAO SE APLICA Significa que o item n3o foi observado durante a prestacdo de servigos.

Forma de cadastro igual a ‘Individual’

1.

N kW

Quantidade de formularios individuais: o usuario deve informar o total de clientes que preencheram
o formulario da avaliacdo;

Quantidade de formuldrios individuais inseridos: exibe a quantidade avaliagdes que foi inserida, essa
quantidade é limitada pelo valor informado no campo ‘Quantidade de formularios individuais;
Situacdo do tipo da avaliacdo: exibe a situacdo atual da avaliagdo;

Nome do cliente: informar o nome do cliente.

CPF do cliente: informar o CPF do cliente.

E-mail do cliente: informar o e-mail do cliente.

Clientes: Lista com os clientes que ja responderam a avaliagao.

O CPF do cliente ndo pode ser igual ao CPF do credenciado da contratagéo.

Se o CPF do cliente informado ndo estiver cadastrado como cliente na contratagdo, a customizagao
devera inclui-lo como cliente na contratagao.

Se o CPF ja estd cadastrado entdo o sistema deve verificar se a avaliacdo pelo portal estd Pendente.
Caso a avaliagdo pelo Portal esteja Iniciada ou Finalizada o sistema deve apresentar a mensagem
“Atencdo! O CPF informado possui avaliagdo iniciado-finalizada para a contratagdo em questdo, ndo
serd possivel incluir nova avaliacdo”.

Se o CPF ja estd cadastrado e a situagdo do Tipo da avaliagdo estd Pendente, caso o nome e/ou e-
mail informado no formulario individual seja diferente da tela de Cadastro da Contratagdo/Avaliacdo,
o sistema deve considerar a informacdo digitada no formulario individual.

Lembrando que se incluir/excluir um cliente o campo “quantidade de cliente” devera ser atualizado,
para mais no caso de inclusdo ou para menos no caso de exclusdo.

Justificativa

Quando o gestor da UF/NA/Mestre inserir/alterar uma avaliacdo associa a contratagdo com situacdo
igual a “Concluida com Avaliacdo” e estd dentro do prazo definido no parametro (“Prazo para
responder avaliagdo do cliente apds contratagdo concluida com avaliagdo (dia Uteis)” com a maior
data do agendamento - por natureza) é exigido uma justificativa quando o mesmo clicar no botdo
FINALIZAR. Esta justificativa é obrigatdria, ou seja, o Gestor UF/NA/Mestre ndo conseguira finalizar

uma avaliagdo sem informa-la.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Dados da Contratagdo e Orientagbes para Execugao da Avaliacdo
Codigo da Contratacdo:
Confratacdo:

Credenciado:

Responsavel pela Contratagdo:
Unidade Demandante:

Tipo da avaliagdo:

Agrupado | ‘Individual

Qtde de formulirios individuais: |:| =
Qtde de Formuldrios Individuais |:|

Inseridos:
Situacdo do Tipo de Avaliacdo: Pendente
Nome do Cliente: | =
CPF do cliente: =
Email do cliente: [ | *

Clientes: | |E|

3 2 NA
4 1 -
AVALIANDO AVALIE OS ITENS Quase | Poucas Ndo se
Sempre MNunca

Sempre | Vezes aplica
1 - Cumpriu © cronograma conforme negociado? @] 3] [ (&) [

2 - Demonstrou conhecimento do conteddo/temal - — . — —
da consultoria? L = © © ©
3 - Tratou as informacdes de sua empresa com
ética, respeito, sigilo, desenvolvendo um
ambiente de con abijidade e abertura as
solugdes?

4 - Demonstrou ter relacionamento adequado e
habilidade para lidar com conflitos e divergéncias| © & [ & [
de opinido?

5 - Levantou informagdes com os representantes
da empresa utilizando-as na construcdo das () &) (@] (@] o

solugtes?
& - Conduziu a solucBes efetivas para os P P = P =
problemas identificados? — — - — -

7 - Orientou para aplicagdo das solugtes -

_SEMGRUFPO

propostas?
8 - Alcancou os objetivos estabelecidos no plano & & P P P
e trabalho? — - . - —
G - Possibilitou a reflexde constante sobre suas = = = P P
acoes? -

10 - O atendimento prestado antes da — — — — —
consultoria - Informacdes. — — — — —
11 - O atendimento prestado antes da -
consultoria - Cordialidade
12 - O atendimento prestado antes da P P . P .
consultoria - Agilidade — — - — -
13 - 0 atendimento prestado no
acompanhamento e na finalizacdo da consultoria (@] (@] [ (@] [
- Informacdes
14 - O atendimento prestade no )
acompanhamento e na finalizacdo da consultoria @] (@] [ (&) [
- Cordialidade
15 - O atendimento prestado no - - B - B
acompanhamento e na finalizagdo da consultoria & & [ & [

- Agilidade

0 atendimento
pelo Sebrae

Figura 179 - Tela de insergdo para forma igual a ‘individual’
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
9. Botdo incluir: clicar no mesmo o sistema devera salvar a avaliagcdo e alterar a situacdo da mesma.

10.

11.

12.
13.
14.

Caso seja editado um formulario individual ja inserido, entdo o sistema deverd apresentar o Botdo
Editar.
Se a Situacdo do Tipo da Avaliagcdo estiver com a situacdo igual a “Pendente” ao salvar o sistema
deverd alterar para “Iniciada”. Se a avaliagdo estiver com a situagdo igual a “Iniciada” a situacdo do
Tipo da Avaliagdo ndo serd alterada.
Botdo Finalizar: ao clicar neste botdo o sistema altera a situacdo do Tipo de Avaliacdo para
“Finalizada” e as respostas ndo poderdo ser editadas/excluidas. Deve-se calcular a nota do Tipo de
Avaliagdo em questdo e verificar as regras para o célculo da nota da avaliagcdo pelo cliente (onde fara
a alteracdo da situacdo da avaliagcdo para Nota Parcial ou Nota Final).
Mesmo clicando neste botdo o cliente (Portal da Avaliagdo) e/ou responsavel (SGC Administracdo)
podera incluir novas avaliages para a contratagdo em questdo.
Botdo Excluir: permite a exclusdo dos dados individuais inseridos enquanto a situacdo do Tipo da
Avaliacdo for diferente de “Finalizada”.
Esta tela ndo deve permitir que seja informado NA pra todas as perguntas.
Nesta tela o CPF do cliente ndo pode ser o mesmo do credenciado na contratagdo.
Para cada avaliagdo pelo cliente do Portal da Avaliacdo e/ou Inser¢cdo de Resultado (agrupada e/ou
individual) a situacdo do Tipo de Avaliacdo poderad ser: Pendente (ndo preenchida), Iniciada
(comegou a preencher, mas ndo finalizou) ou Finalizada (respondeu todas as questdes e finalizou).
Exemplo:
A contratacdo NA0720130079 possui avaliacdo pelo cliente onde sua situacdo é Avaliacdo
Pendente.
Um cliente entra no portal de avaliagdo — preenche — finaliza. A sua avaliagdo terd a situagao
igual a Finalizada. Porém a associacdo da avaliagdo do cliente com a contratacdo continua
Avaliacdo Pendente.
O demandante insere o resultado da avaliacdo agrupada e clica no botdo Finalizar. Esta avaliacdo
terd a situacdo igual a “Finalizada”. Porém a situacdo da Avaliacdo da Contratagdo continua
Avaliacdo Pendente.
Exemplo:
A contratacdo NA0720130079 possui avaliacdo pelo cliente onde sua situacdo é “Avaliacdo
Pendente”
Um cliente entra no portal de avaliagdo — preenche —finaliza. A sua avalia¢do tera a situagdo
igual a “Finalizada”. Porém a associa¢do da avaliacdo do cliente com a contratagdo continua

“Avaliacdo Pendente”.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O demandante insere o resultado da avaliagdo agrupada e finaliza. Esta avaliacdo terd a
situacdo igual a “Finalizada”. Porém a associacdo da avaliagdo do cliente com a contratagdo
continua Avaliacdo “Pendente”
O demandante insere o resultado da avaliacdo individual para os clientes XX e YY. A
avaliacdo do cliente XX tera a situacao igual a “Finalizada” e do cliente YY tera a situacdo
igual a “Finalizada”. Porém a associa¢do da avaliacdo do cliente com a contratagdo continua
“Avaliacdo Pendente”.
O demandante insere o resultado da avaliagdo individual para os clientes XX e YY. A avalia¢do do
cliente XX terd a situacdo igual a “Finalizada” e do cliente YY terd a situacdo igual a “Finalizada”.

Porém a situacdo da Avaliacdo da Contratacdo continua Pendente.

Importante
= O sistema permite a edicdo/exclusdo dos dados e das respostas individual/agrupada de clientes
inseridos, enquanto a Situacdo do Tipo de Avaliagdo for Iniciada.
Exemplo de como serd a insergao da avaliagdo pelo cliente:
o Na aba avaliagdo foram informados 10 clientes. Nenhum cliente foi cadastrado na contratagao.
Ficando assim 10 possibilidades de entrada de informacado de avaliacdo de cliente.
Assim, a inclusdo de um novo cliente pelo formulario individual cujo CPF ainda ndo tenha sido
cadastrado na contratacdo, sera considerada no somatdrio de avaliagdes feitas até o momento,
considerando o limite quantitativo informado (no exemplo, 10 clientes); no caso de ja houver 10
avaliacdes e, um cliente cujo CPF ndo exista no rol de clientes informados avaliarem, entdo o
campo quantidade de clientes devera ser alterado DE 10 PARA 11 e assim, sucessivamente. O
mesmo deve ocorrer para a exclusdo.
=  Sera verificado se na avaliagdo existe o grupo “O Instrutor” ou “O Consultor”. Se existir ao salvar a
avaliacdo o sistema ndo permitird que todas as respostas, que compd&e o grupo, seja igual a “N/A”.
Isso quer dizer que, quando existir os grupos “O Instrutor” ou “O Consultor” pelo menos uma

resposta, que compde o grupo, deve ser diferente de “N/A”.
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46. Estatistica de contratagdes
46.1.  Pré-CondigGes

E necesséria permissdo de acesso ao menu Contratacdo > Estatistica > Estatistica de contrata¢des - AOE

para o usudrio que acessa o Administrativo do SGC.

46.2.  Descrigao

” o

Serdo disponibilizadas as contratagdes AOE onde a situacdo seja igual a “Em andamento”, “Agendada”,

”ou

“Agenda confirmada”, “Concluida com avaliagdo” e “Concluida sem avaliagdo”.
46.3.  Filtro de Pesquisa

A selegdo dos campos existentes nas colunas da tela fard o filtro das informagdes. As colunas existentes

sdo:

1. UF Base: coluna que exibird as siglas dos estados que representa a UF da contratacdo AOE,
independente da UF do credenciado. Esta coluna é fixa, com isso ndo é possivel filtrar as informacdes

por ela.

2. Ano: exibird uma lista com os anos a partir de 2011 mais a opg¢do “Todos” que sera a default. Esta
coluna é referente a data inicio da vigéncia da contratagdo, que servird como filtro das informacgdes.
A coluna Ano sera a coluna “Pai”, determinante da estatistica. Todas as demais colunas serdo
baseadas no resultado desta coluna. Portanto, ao alterar a escolha desta coluna o resultado refletira

nela e nas demais, mas o contrario ndo.

3. Meés: exibira uma lista com os meses existentes mais a opg¢do “Todos” que serd a default. Esta coluna
é referente a data inicio da vigéncia da contratacdo, que servird como filtro das informacdes.
A coluna Més serd baseada na coluna Ano, e as colunas subsequentes (Situagdo e Area) serdo
baseadas no resultado destas colunas. Portanto, ao alterar a coluna Més o resultado refletird nela e

nas subsequentes, mas na anterior (Ano), ndo.

4. Situagdo: exibirda uma lista com as opg¢les: “Todos”, “Em andamento”, “Agendada”, “Agenda
confirmada”, “Concluida com avaliacdo” e “Concluida sem avaliacdo”, que servird como filtro das

informacdes.

A coluna Situacdo serd baseada na coluna Ano e M@és, e as colunas subsequentes (Area) serdo
baseadas no resultado destas colunas. Portanto, ao alterar a coluna Situacdo o resultado refletira

nela e nas subsequentes, mas nas anteriores (Ano e Més), ndo.
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5. Area: exibird somente a area definida como AOE, que servira como filtro das informacdes.

A coluna Area serd baseada na coluna Ano, Mé&s e Situacdo. Portanto, ao alterar a Area o resultado

refletira nela, mas nas anteriores (Ano, Més e Situacdo), ndo.

Na ultima linha da grid o sistema exibe o somatdrio das colunas.

Inicio > Contratacdio > Estatistica > Estatistica de contratacties - AOE
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Figura 180 - Estatistica de Contratagdes AOE
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47. Relatdrios

47.1.  Pré-condigBes

E necessaria permissdo de acesso no menu Relatérios para o usudrio logado.
47.2.  Descricdo

No menu Relatério o gestor do SEBRAE Nacional e o gestor da UF terdo a possibilidade de
visualizar/imprimir Relatdrios Gerenciais, de Credenciamento, da Contratacdo e de Avaliacdo. Nesses
submenus existem relatorios que se adéquam a cada tipo de situagdo que o usudrio deseja

visualizar/imprimir.

SEBRAE s fassie e

Usudrio: UF: Macional Sair

;‘9 Tempo de sessdo: 22:25

S—

Relatdrios Gerendais

Relatdrios de Credenciamento

Relatdrios da Contratagdo
Relatdrios da Avaliagies

Figura 181 - Tela de Menu Relatdrios

47.3.  Filtro de pesquisa

O sistema exibira as seguintes op¢des de pesquisa:
1. Relatdrios Gerenciais
1.1. Cadastro de Areas: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird o seguinte filtro com
preenchimento opcional:
Situacdo do vinculo: se o vinculo estad Ativo ou Inativo;
Area de conhecimento/ Subdarea/ Especialidade: o sistema mostrard a listagem de éreas ja
cadastradas que deseja filtrar;
Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor devera clicar no botdo ‘Imprimir’ para que as

informacgdes sejam mostradas na grade de informacées.
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Obs.: Se o Gestor ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns
segundos.

Relatdrio de Cadastro de Areas

Situacgio [ ative [ Inativo
Area/Subdrea/Especialidade:

Area/Sub-Area/Especialidade:

L3

[ Agronegdcios i
[[] Area de Comunicagio

[ Associativismo e Cooperativisma

m

[ Comércio Exterior

[ Desenvolvimento Setorial

[ Dpesenvolvimento Territorial

O Educacdo

[ Gestdo da Produgdo e da Qualidade
[ novacso

[ Legislacio aplicada as Micro e Pequenas "

Figura 182 - Tela do Filtro Cadastro de Area

2. Relatérios de Credenciamento

2.1. Lista de Credenciados: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird o seguinte filtro com
preenchimento opcional:

Selecione a UF da Contratacdo: campo a ser exibido para o Gestor onde o mesmo podera informar a
UF que deseja filtrar;
Tipo de Credenciado: exibird o tipo de profissional credenciado. Apenas para consulta;
Situacdo do Credenciado: exibira a situacdo do credenciando. Apenas para consulta;
Natureza da prestacdo do servigo: consultoria e/ou instrutoria;
Metodologia: o sistema exibe a lista de metodologias cadastradas no sistema;
Area de conhecimento/subarea/especialidade; o sistema mostrard a listagem de &reas de
conhecimentos ja cadastradas no sistema;
Depois de selecionada a opcdo desejada, o Gestor devera clicar no botdo ‘Imprimir’ para que as
informacdes sejam mostradas na grade de informacdes.
Obs.: Se o Gestor ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibira todos os itens da base. Neste caso
dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

I 299 \



TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
0 v Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Relatdrio de Dados Credenciados
Selecione a UF da Contratagdo: A :l

Tipo de Credenciado: [l pessoa Juridica [ Profissional Indicado [ Profissional Autdnoma

Situagdo do Credenciado: [ credenciado em Avaliagiio [l Credenciado Ativo

[l pescredenciado [Tl credenciado com Restrigio
[Cnative [T vinculagdo Pendente
Natureza de Prestacdo de Servigo: [ cansultoria 7] Tnstrutoria
Metodologia: Selecione uma Metodologia El

Area/Sub-Area/Especialidade:

»

[0 Agronegdcios Il
[ Area de Comunicagéo

[ Associativismo & Cooperativismo

m

O Comércio Bxterior

[ pesenvolvimento Setorial

[ pesenvolvimento Territorial

[ Educacsio

[ Gestdio da Producéo e da Qualidade
[ Inovacio

[ Legislacio aplicada as Micro e Pequenas
Empresas

Imprimir

Figura 183 - Tela do Filtro Lista de Credenciados

2.2. Lista de Candidato: Ao escolher essa opgdo, o sistema exibird o seguinte filtro com
preenchimento opcional:

UF do Edital: campo a ser exibido para o Gestor onde o mesmo podera informar a UF que deseja

filtrar;

Tipo de Candidato: exibird o tipo de profissional credenciado. Apenas para consulta;

Natureza da prestacdo do servico: consultoria e/ou instrutoria;

Etapa: exibird a etapa de credenciamento do profissional. Apenas para consulta;

Situacdo do Credenciamento:

Edital: o Gestor poderd informar o edital que deseja filtrar;

Processo de Credenciamento: o Gestor poderd informar o processo de credenciamento que deseja

filtrar;

Area de conhecimento/subdrea/especialidade; o sistema mostrard a listagem de 4reas de

conhecimentos ja cadastradas no sistema;

Depois de selecionada a opgdo desejada, o Gestor devera clicar no botdo ‘Imprimir’ para que as

informacdes sejam mostradas na grade de informacdes.

Obs.: Se o Gestor ndo selecionar nenhum filtro o sistema exibird todos os itens da base. Neste caso

dependendo da quantidade de registros, a exibicdo do resultado da pesquisa pode demorar alguns

segundos.
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UF do Edital:

Tipo de Candidato:

Natureza de Prestacdo de Servigo:
Etapa:

Situagdo do Credenciamento:
Edital:

Processos de Credenciamento:
Area/Sub-Area/Especialidade:

NA [~

Pessoa Juridica Profissional Indicado Profissional Auténomo

Consultoria Instrutoria

@ Habilitaggo ) Certificacdo ' Sem Processo de credenciamento

[Tl aprovado [C]Reprovado [ N&o avaliado

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

elatorio de Lista de Candidato

| Edital de Credenciamento Pessoa Juridica Sebrae Nacional |E|

| Credenciamento PJ - NA 01/2010

[=]

Agronegdcios

Area de Comunicacéo

-

Associativismo e Cooperativismo

=

Comércio Exterior

"

Desenvolvimento Setorial

"

Desenvolvimento Territorial
Educagio

Gestdo da Producdio e da Qualidade
Inovagdo

Legislacdo aplicada as Micro e Pequenas
Empresas

B B B

m

Imprimir
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48. Atualizagdo de CEP

48.1.  Pré-condigBes

E necessaria permissdo de acesso no menu Atualizagdo de CEP/Visualizar Log para o usudrio logado.
48.2.  Descricdo

Foi desenvolvida a tela de “Visualizar Log” no menu “Cadastro | Atualizacdo de CEP” (Figura 316), onde
somente o perfil “Gestor NA” poderd acessa-la para a visualizacdo do Log de Importagcdo de CEP dos

correios para a base de dados do SGC.

Inicio > Cadastro > Atualizacdo de CEP > Visualizar Log

Pesquisar Log de Importagdo
Periodo de: | | até: |
Situagdo: | j
Versdo DNE dos Correios: I vl

Figura 185 - Tela de Visualizagdo de Log

48.3.  Filtro de pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgbes de pesquisa:

1. Periodo: o usuario (Perfil Gestor NA) deverd informar um periodo de data que deseja visualizar o log
de importacdo. Ao clicar em Exibir o sistema exibird todos os logs das atualizacbes que foram
executadas no periodo informado.

2. Situagdo: exibird uma lista com as opg¢Oes: Pendente, Importado com sucesso, Erro na importagdo. Se
o usuario (Perfil Gestor NA) selecionar este campo e clicar em Exibir o sistema exibird todos os logs
existentes para a situacdo selecionada.

3. Versdo DNE dos Correios: o usuario (Perfil Gestor NA) podera informar a versdo do DNE para filtrar a
busca. Ao escolher a versdo e clicar em Exibir o sistema exibira todos os logs existentes que contém a

versdo informada.

Exibicdo dos Logs
Ao solicitar a exibicdo dos logs, serd apresentada a listagem com a situacdo de cada situacdo, onde caso o

processo tenha sido executado com erros, ao clicar no icone: 3,_’] serdo exibidos os erros encontrados, e

caso o processo tenha sido executado com sucesso, mas tenha acontecido algum aviso, o icone: yoserd

apresentado.
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Erros/Avisos

Pesquisar Log de Importagao

Arquivo: DNE_GU_PAISES.TXT ndo encontrado!

Erro na estrutura do arguivo. Linha 10 Arguivo: DNE_GU_BAIRROS.TXT
A vers3o dos arquivos € igual ou anterior 3 versao atuall

A vers3o dos arquivos de atualizacdo € igual ou anterior 3 versdo atuall
Erro 3o realizar 3 atualzacdo das tabelas do SGC. Detalhes do erro:

NZo foi encontrada nenhuma versdo dos Correios cadastrada no sistema.

Periodo de: | | ate: [ |
Situagdo: | _vJ
Vers3o DNE dos Correios: E

Caminho Data Inicio Data Fim Situacdo
3_'] C:\Temp\CEP 10/06/2013 18:12:08 11/06/2013 09:21:14 Importado com sucesso 41y
C:\CEP 11/06/2013 14:48:41 Pendente
C:\CEP 11/06/2013 14:48:52 12/06/2013 14:48:52 Importado com sucesso
3,_’] C:\CEP 11/06/2013 14:48:55 12/06/2013 14:48:55 Erro na importagdo

Figura 186 - Tela de Visualizagdo de Erros/Avisos do Log

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 303 \



Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

49. Portal da avaliagdo

49.1.  Pré-condigBes

E necessario ter o codigo da contratacdo e/ou ter recebido o e-mail referente a avaliacdo.
49.2.  Descricdo

O Portal de Avaliagdo do Cliente possibilita a insercdo das respostas de avaliagdo dos clientes associados a
uma contratacdo SGC e/ou AOE. O Portal de Avaliagdo é um site “genérico” de Avaliagdo do Cliente onde
o proprio cliente poderd identificar-se com dados para login ou acessar o site através do link enviado por
e-mail.
Ao acessar o Portal de Avaliacdo pelo link enviado no e-mail do cliente a avaliagdo sera exibida para o
cliente, ou seja, ndo sera necessario efetuar o login.
Ao acessar o Portal de Avaliagdo serdo solicitadas as seguintes informacées:
1. CPF:campo de preenchimento obrigatdrio. Deve-se verificar se o CPF informado é valido.
2. Cdédigo da Contratagdo: campo de preenchimento ndo obrigatdrio.
3. Botdo “Logar”: ao clicar neste botdo o portal fara as seguintes validacgdes:
1.1. Se o CPF existe na base de clientes:
1.1.1. Se ndo existe o campo “Cddigo da Contratacdo” deve ser informado.
1.1.2. Se existe o cliente conseguira logar, informando ou ndo o Cédigo da Contratagao.
1.2. Se o Cddigo da Contratacdo for informado o sistema deve verificar se o mesmo existe na base do
SGC. Se ndo existir sera exibida a mensagem “Atencdo! O cédigo da contratagdo informado ndo

foi encontrado.” e o cliente permanece na tela de login. Se existir o processo continua.

—
— 2 i g Portal da Avaliagdo pelo Cliente
s EB R A E Servigo Brasileiro de Apoio s
Micro e Pequenas Empresas
=
=i

CPF:
| |#

Cddigo da Contratagdo:

| I - 4
s )

Figura 187 - Login
Apos logar
O sistema exibird uma grid com a relagdo das Avaliagdes pelo Cliente que o CPF foi associado como

cliente, caso exista essa associacdo.
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Se o cliente acessar a avaliacdo pelo link enviado por e-mail, o sistema ndo ira permitir a alteracdo das
informacgdes que identificam a contratagdo, bem como o seu e-mail e CPF. O nome podera ser alterado.
Se o cliente acessar a avaliacdo pelo Portal e informar um e-mail diferente do que foi cadastrado na aba
Avaliagdo da Contratacdo, o sistema deve considerar o e-mail digitado pelo cliente e alterar esta
informacgdo na grid do cadastro do cliente na aba avaliagdo. Ou seja, valerd as informacdes digitadas pelo
cliente.

Nesta grid serdo exibidas as colunas:

Codigo da contratagdo: exibird o codigo da contratagdo.

Data da vigéncia: exibira a data inicio e fim da vigéncia da contratacdo.

Natureza: exibira a natureza da avaliacdo.

Situacdo avaliacdo: exibird a situacdo da avaliacdo.

A

Botdo Editar: ao clicar neste botdo o sistema faz as seguintes validacdes

5.1. A situacdo da avaliacdo € igual a Avaliacdo Concluida: se sim exibira a mensagem “Atencdo! Vocé
ja respondeu esta avaliacdo, a mesma ficara disponivel somente para consulta.”.

5.2. A situagdo da avaliagdo é igual a Em Andamento o sistema disponibiliza a avaliagdo com as
respostas salvas anteriormente. E permitira o preenchimento das demais.

5.3. A situacdo da avaliacdo é igual a Avaliacdo Pendente o sistema disponibiliza a avaliacdo para
preenchimento.

6. Nome: campo de preenchimento ndo obrigatdrio. Se o CPF existir na base este campo vira
preenchido.

7. E-mail: campo de preenchimento obrigatdrio.

8. Cddigo da Contratacdo: o cliente deverd informar este campo caso a contratagdo ndo tenha sido

exibida na grid. Ao preencher este campo e clicar no botdo OK, o sistema devera verificar se a

contratacdo existe. Se ndo existir exibir a mensagem “Atencdo! O cédigo da contratacdo informado

ndo foi encontrado.” se existir o sistema devera exibir o formulario da avaliagdo para preenchimento.

Se a contratagdo for igual a AMBOS o sistema deverd disponibilizar o campo “Natureza” para que o

cliente informe qual a avaliacdo deseja preencher.
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—
— . . Portal da Avaliacao pelo Cliente
SEBRAE Servigo Brasileiro de Apoio s
Micro e Peguenas Empresas
—
—

Editar| Codigo da Contratacao Data de Vigéncia Natureza | Situacao da avaliacdo do cliente
A MS1020130001 18/11/2013 a 19/11/2013 [C] Avaliagdo Concluida
L] MS1020130001 18/11/2013 a 19/11/2013 [1] Avaliagio Condluida

Caso a contratagdo ndo esteja na lista acima, digite o cddigo e clique em procurar.

Cddigo da Contratacdo: l:l

Figura 188 — Apds logar — relagdo das contratagdes

O formulario da avaliagdo

Serdo exibidas as informacGes abaixo para o preenchimento da avaliacdo:

1.1. Contratacdo: exibir o codigo da contratagdo.

1.2. Avaliador: exibir o CPF e nome do cliente. Exemplo: 111.111.111-11 — XXXXX, caso o cliente ndo
tenha informado o nome serd exibido assim: 111.111.111-11 — Nome ndo informado.

1.3. Evento: exibir o texto do objeto da contratagdo apenas para as contratagdes de natureza Instrutoria.
Para a natureza consultoria deve informar o texto padrdo: “Avaliagdo da Consultoria”.

1.4. Credenciado: exibir o nome do credenciado.

1.5. UF da contratacgdo: exibir a UF onde foi feita contratacéo.

1.6. Periodo da contratagdo: exibir o periodo de vigéncia da contratacao.

1.7. Data da avaliagdo: exibir a data atual.

1.8. Botdo SALVAR: serd exibido enquanto a avaliagdo ndo tiver sido finalizada.
Ao clicar neste botdo o Portal ird salvar os dados preenchidos. O cliente podera alterar as respostas
da avaliagdo a qualgquer momento.
Se tiver salvando um CPF que ndo tenha sido informado no cadastro de clientes da contratacdo em
questdo: o sistema deverad incluir o cliente e o campo “quantidade de cliente” devera ser atualizado.
Exemplo:
Na aba avaliagdo foi informada 10 no campo “Quantidade de clientes” e cadastrados 5 clientes,
restando 5 ‘vagas’.
A inclusdo de um novo cliente (via Portal) cujo CPF ainda ndo tenha sido cadastrado serd
considerada no somatorio de avaliagdes feitas até o momento, considerando o limite quantitativo
informado (no exemplo, 10 clientes); no caso de ja houver 10 avalia¢gdes e, um cliente cujo CPF ndo
exista no rol de clientes informados avaliarem, entdo o campo quantidade de clientes devera ser
alterado DE 10 PARA 11 e assim, sucessivamente.
N&o serd permitido informar NA pra todas as perguntas e o CPF do cliente ndo pode ser o mesmo

do credenciado na contratagao.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Ao salvar uma avaliagdo a situacdo da mesma serd igual a “Em andamento”.
O sistema deverd gravar a data/hora da situacdo da avaliacdo do cliente.
1.9. Botdo FINALIZAR: sera exibido quando todas as perguntas forem respondidas. Quando o cliente

I//

clicar neste botdo a situacdo da avaliagdo serd igual “Avaliacdo Concluida”, e o mesmo ndo
conseguira alterd-la.

Neste momento o sistema executa o mesmo caélculo existente no botdo Concluir da tela Insercdo de
Resultado do SGC Administracdo. Serdo verificadas as regras para o célculo da nota da avaliagdo
pelo cliente e a situagdo “Concluida com Avaliagdo”

Esta avaliagdo podera ser incluida pela tela de Insergdo de Resultado no SGC Administragcdo ou pelo
Portal da Avaliacdo, neste caso o sistema ira considerar a primeira avaliagdo finalizada para o
calculo. Sendo que, o sistema devera permitir que o cliente (via portal da avaliacdo) ou gestor (via
insercdo de resultados) inclua novas respostas, porém para as respostas via portal da avaliagdo ndo
sera feito o calculo e o sistema devera gravar como histérico: os itens da avaliacdo e a forma de
avaliacdo (LINK ou Portal da Avaliacdo) /data e hora da avaliagdo/Situagdo da avaliacdo/CPF do
cliente/Nome do cliente/E-mail do cliente.

Para as respostas via inser¢do de resultados pelo gestor o sistema deverd refazer o calculo da
avaliacdo do cliente.

1.10. Botdo IMPRIMIR: O sistema exibe o botdo para impressdo do formulario da respectiva avaliacdo.

Ao editar uma avaliacdo da contratacdo o sistema verifica:

1. Se a contratacdo informada estd com a situacdo igual a “Em andamento” e se atingiu o tempo
decorrido informado no parametro “Percentual para calculo de tempo decorrido na avaliacdo (%)”
com a menor data de agendamento (por natureza); ou se a situagdo da contratacdo for igual a
“Concluida sem avaliacdo”. Se tiver dentro das verificagdes o sistema exibira a avaliagdo. Se ndo,
exibird a mensagem de alerta “Atencdo! Esta avaliagdo ndo esta disponivel para preenchimento.”.

2. Se a contratagdo informada estd com a situagdo igual a “Concluida com avaliagdo” o sistema deve
verificar o prazo para responder a avaliacdo. A regra é:

Somar a quantidade de dias informada no parametro “Prazo para responder avaliacdo do cliente
apo6s conclusdo da contratagdo” com a data em que a contratacdo passou para “Concluida sem
avaliacdo”. Se tiver no prazo o cliente podera responder, e a resposta sera contabilizada no cdlculo
da nota final do cliente. Caso contrario, a avaliacdo podera ser preenchida, mas ndo influenciara na

nota final da avaliagdo.
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TOT Sistema de Gestdo de Credenciados
vs Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
[n jaliacoes
Editar| Cddigo da Contratacdao Data de Vigéncia Natureza | Situacdo da avaliacdo do cliente
L] MS1020130001 18/11/2013 a 19/11/2013 () Avaliacio Condluida
j MS1020130001 18/11/2013 a 19/11/2013 (1] Avaliagdo Concluida

Caso a contratacdo ndo esteja na lista acima, digte o cddigoe e clique em procurar.

Cddigo da Contratacao: l:l

Contratacdo:

Avaliador:

Evento:

Credenciado:

UF da Contratagdo:
Periodo da Contratagdo:
Data da avaliagao:

0O botdo Finalizar serd habilitado quando sua avaliacdo estiver totalmente preenchida.
ATENCAO: Apds finalizada a avaliagio os dados sero exibidos somente para consulta.
Prezado Cliente: Sua opinido € fundamental para a melhoria dos nossos servigos.
Avalie o credenciado respendendo este questiondrio.
0s dados sdo de uso exclusivo do SEBRAE, de forma que sua avaliagdo sera mantida em sigilo.

)

NA
4 3 2 1 .
AVALIANDO AVALIE OS ITENS i BoanegulaJRuim;;?za

1 - Cumpriu a carga horaria e o horario combinado?
2 - Soube lidar com confitos e diferencas de opinido em sala de aula?
3 - Estimulou a participacdo e o didlogo em sala de aula?
4 - Conseguiu manter a motivagdo e o interesse do grupo pelo
assunto?

5 - Esclareceu as minhas dividas?
6 - Demonstrou dominio do contelido/tema?
7 - Desenvolveu o contelido em sua totalidade?
8 - Apresentou o contelido de forma gue fadiitou a compreensao?
9 - Atuou de forma ética e com respeito?
10 - Conduziu os trabalhos de maneira a possibilitar o alcance dos
objetivos da capacitacdo?
11 - Incentivou a aplicacdo da aprendizagem?
12 - O contelido podera ser aplicado na sua empresa ou na sua
atividade profissional?
13 - Os exemplos apresentados foram praticos e de acordo com a
realidade do grupo?
14 - Os materiais utiizados contribuiram para a aprendizagem?
(apostilas, textos, exercicios, outros)
15 - Ainfra-estrutura foi adequada? (espaco fisico, recurso audiovisual,|
A organizagao iluminagdo, mobildrio e outros.)
doevento | 16 - O atendimento prestado antes e durante o evento atendeu as
expectativas? (informagdes, inscriges, recepcao e cordialidade)

@ @ @ e@ee@e@e|e|l @ @@

0O evento

®

MNome: [

Email: [pa@ss1.com.br -

Observagies efou sugesties:

Finalizar Salvar

Figura 189 — Tela completa

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

[ 308 \




Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

50. Monitoramento das AvaliagGes
50.1.  Pré-CondicGes

E necesséria permissdo de acesso ao menu Avaliacdo > Monitoramento para 0 Usuario que acessa o

Administrativo do SGC.
50.2.  Descrigao

Esta tela exibird informagdes, somente para consulta, referentes as avaliagdes das contratagdes do
SGC/AOE.
Existem dois links para acessar a tela de monitoramento, conforme informado abaixo. A funcdo da tela é
a mesma para ambos, o que diferencia é que um exibe informacgdes do SGC e outro do AOE:

a. Monitoramento das Avaliacdes do SGC: Inicio > Avaliagdo > Monitoramento > Avalia¢Ges AOE.

b. Monitoramento das Avaliagdes do AOE: Inicio > Avaliagdo > Monitoramento > Avaliagdes SGC.
50.3.  Filtro de Pesquisa

O sistema exibira as seguintes opgdes de pesquisa:

1. Cddigo da contratagdo: permite informar a contratacdo que deseja filtrar.

2. Natureza da contratagdo: exibird as op¢des Consultoria; Instrutoria e Ambos.

3. Situacdo da Contratagdo: Em andamento, concluida com avaliagdo e concluida sem avaliagdo.

4. UF da contratagdo: lista (combo) das ufs, incluindo o NA, que permite selecionar apenas uma UF, por
vez.

Metodologia.

Area.

Subarea.

Especialidade.

L e N o W»

UF do credenciado: lista (combo) das ufs, incluindo o NA, que permite selecionar apenas uma UF, por

vez.

10. Credenciado: lista (em combo) dos credenciados, conforme a UF informada.

11. Situagdo da avaliagdo da contratacdo: exibird as op¢des: Avaliagdo Pendente, Nota Parcial e Nota
Final.

12. Tipo de avaliagdo: exibird as opc¢des: Avaliacdo Responsdvel pela Contratacdo; Avaliacdo Especialista
em Educacdo; Avaliacdo pelo Cliente; Avaliacdo Especialista em Consultoria e Avaliagdo pelo
Credenciado.

13. Situacdo do Tipo de Avaliagdo: Iniciada, Pendente e Finalizada.

14. UF do demandante: Lista em combo podendo escolher apenas uma UF.

15. Unidade do Demandante: Lista das Unidades Demandantes conforme a UF selecionada.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

16. Demandantes: lista dos demandantes associados a cada Unidade Demandante

17. Botdo Exibir: exibird as informag&es conforme o filtro informado.

Estardo disponiveis para consulta todas as avalia¢gdes da contratagdo SGC/AOE (obrigatérias ou ndo).

Depois de selecionada a opgdo desejada, o usuario devera clicar no botdo ‘Exibir’ para que as

informacgdes sejam mostradas na grade de informacgdes.

Filtro de Exibicio das Avaliagies de Contratagiies de Servigo

Natureza da Prestacdo de Servigo:

Situagdo da Avaliacdo da Contratacdo:

Cédigo da Contratacdo: | |

[Tl consulteria [l strutoria ] Ambos

Situagéo da Contratagdo: [1 Em andamento [T] concluida com avaliacio

[T] concluida sem avaliacdo

UF da Contratacdo: MA : I

Metodologia:

Area:
Sub-Area:
Especialidade:

UF do Credenciado: :E

Credenciado: Selecione uma uf para popular esse campo

Tipo Avaliagdo:

Situacdo do Tipo de Avaliacdo:

UF do Demandante: I:E

Unidade Demandante: Selecione uma uf para popular esse campo| ~ |
Demandante: Selecione uma unidade demandante para popular esse campo [~ ]

FIEIEE  EIEE]E]

Figura 190 - Filtro da tela

Apos clicar em ‘Exibir’ o sistema exibira as avaliagdes conforme filtro de pesquisa.

Grid de Resultados “Contratacdes”

Primeira grid a ser exibida quando o usuario clicar no botdo Exibir. As colunas serdo:

1.

2
3.
4

Codigo da contratagdo: exibird o codigo da contratagdo.

Credenciado: exibird o nome do credenciado.

Natureza: exibira a natureza da avaliacdo referente a contratacdo.

Situagdo da avaliagdo da contratagdo: exibird se a nota do credenciado é a Pendente, Parcial ou
Final.

Nota final do credenciado: exibira a nota do credenciado.

Caso a nota do credenciado esteja no status pendente deve apresentar na grid a informacao
“**%%com o hint “Nota Ainda Nao Calculada”.

Botdo Editar: ao clicar neste botdo o sistema exibira a grid de Avaliacdes, com a relacdo das

avaliacdes da contratacdo/natureza.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
Nota Final
Editar | Cod. Contratacdo Credenciado Natureza Situacdo do Calculo do Result.
Credendiado|

A NAD120110005 José Roberto Martins [C) Avaliacdo Pendente o

A NAD120110006 Maria Angela Soares Lopes (] Avaliacdo Pendente i

A NAD120110009 Vicente de Paulo Tardin (] Avaliacdo Pendente o

A NAD120110010 Wiviane Silva Danin (C) Avaliacdo Pendente R

A MNAD120110016 LULZ ANTONIOQ FURTADO @ Avaliacdo Pendente R

A MAD120110017 PATRICIA LIZ GUTIERREZ @ Avaliagdo Pendente o

A NAD120110020 Luis Sérgio de Rezende Moura (] Avaliacdo Pendente i

A NAD120110021 José Sérgio de Jesus (] Avaliacdo Pendente o

A NAD120120001 Aliomar Carvalho de Jesus (C) Avaliacdo Pendente R

A NAD120120002 Paulo dos Santes Queija (1] Avaliagdo Pendente ek

Total Paginas: 223 1 2 3 4 5 5 7 8 9 10 M

Figura 191 — Grid contratacGes

Grid de Resultados “Avaliagbes”:
1. Codigo da contratagdo: exibird o codigo da contratagdo;
2. Tipo de avaliagcdo: exibira os tipos de avaliagGes que foram associadas a contratacdo.
3. Nota por tipo da avaliagdo: exibird a nota da avaliagdo.
3.1. Avaliacdo da Contratacdo pelo Credenciado: exibird a nota que ja é calculada
atualmente pelo sistema.
3.2. Avaliacdo Especialista em Consultoria: exibird a nota que ja calculada atualmente pelo
sistema.
3.3. Avaliagdo Especialista em Educagdo: exibird a nota que ja calculada atualmente pelo
sistema.
3.4. Avaliagcdo Responsavel pela Contratacdo: exibird a nota que ja calculada atualmente
pelo sistema.
3.5. Avaliagdo pelo Cliente: exibira a nota calculada.
4. Natureza Avaliagdo: exibira a natureza da avaliacdo: Instrutoria ou Consultoria.
5. Obrigatdrio: informa se a avaliagdo € ou ndo obrigatdria.
6. Situacdo do tipo de avaliacdo: exibird a situacdo de cada avaliacdo Iniciada, Pendente e
Finalizada.
7. Quantidade de avaliagdes finalizadas: exibird a quantidade de avaliagdes pelo cliente que
estdo com a situacdo igual a Finalizada.
8. Quantidade de avaliagdes que compuseram a nota do credenciado: exibird a quantidade de
avaliagcdes pelo cliente que compds da nota do credenciado. Exibira a quantidade de

avaliacdo do responsavel pela contratagdo que compos a nota do credenciado.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Avaliagies - José Roberto Martins - Avaliagdo Pendente

Situacdo do
Obrigatori Tipo da
Avaliacdo
NAD120110005 . 95,83% i Finalizada 1 1

Caod. Tipo de |Nota por Tipo
Contratagdo | Avaliagdo | da Avaliacdo

Qtde. Aval. Qtde. Aval. Compds
Finalizadas | Nota Credenciado

NAD120110005 [ ] 0,00% N3o Pendente 1] 0

Figura 192 — Grid avaliagGes

O usuario devera editar i‘ um registro da Grid de AvaliagOes para visualizar os dados da avaliagdo.
Informacd@es exibidas para as avaliagdes diferentes de “Avaliacdo pelo Cliente”:

Codigo da contratagdo

Codigo da indicacdo

Objeto da contratacdo

Situacdo da Contratacdo (alterar a figura 003)

Periodo

Credenciado

Responsavel pela contratacdo

Unidade demandante

e S o B R B o

Local da contratacgdo

[ERN
o

. Data da avaliacdo: exibird a ultima data que alterou a nota final do credenciado.

=
=

. Tipo de avaliagdo

[EnN
N

. Situacgdo do Tipo de Avaliacdo: Iniciada, Pendente, Finalizada.

=
w

. Natureza

[y
~

. Situacdo da avaliacdo da contratacdo: Avaliacdo Pendente, Nota Parcial, Nota Final.

[EnN
u

. Nota do Credenciado

[ERN
(o))

. Compo6s nota do credenciado? Se a avaliagdo do cliente estiver com o Flag indicando que participou
do célculo da nota do cliente entdo este campo serd igual a SIM, caso contrério igual a Ndo.

17. Resultado do Tipo de Avaliagdo (Responsadvel pela Contratagdo, Avaliagdo do Especialista em

Educacdo, Avaliagdo do Credenciado).

18. Formulério da avaliacdo
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Codigo da Contratacdo:
Codigo da Indicagdo:
Objeto da Contratacdo:

Periodo:

Credenciado:

Responsavel pela Contratacdo:
Unidade Demandante:

Local da Contratacdo:

Data da Awaliacdo:

Tipo de Avaliagdo:

Matureza:

Situacdo da Contratacdo:
Situagdo da Avaliacdo da Contratacdo:
Nota do Credenciade:

Situagdo do Tipo da Avaliacdo:
Compds Nota do Credenciado:

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

NAO120110005

CES

Consultoria para auxiliar na implantacdo das acdes do Projeto Gestdo e
Automacdo de Processos no Sebrae Nacional

01/02/2011 a 23/12/2011

José Roberto Martins

Luiz Claudius Coelho Ferreira

UTIC - UNIDADE DE TECN. INFDRMA[;;E\D E CGMUNICA(;.E\D
. - Asa Sul - 70200645 - Brasilia - Distrito Federal
15/01/2012

Avaliagdo Responsdvel pela Contratagdo

Consultoria

Concluida Com Avaliagdo

Avaliacdo Pendente

0,00%

Finalizada

N3o

Avaliando

Dados da Avaliacdo

NA

Avalie os Itens 4 3 2 L
0 Nio Aplica

Otimo| Bom |[RegularRuim|

1. O cronograma e horarios foram executados conforme planejado?

2. Os objetivos estabeledidos na contratacdo dos servicos foram |

alcangados? -

3. A enfrega dos relatdrios obedeceu acs prazos pré-sstabelecidos?| 5,

O consultor

4. A metodologia indicada foi aplicada? @

5. Demostrou habilidade de andlise e sintese?

6. O cliente manifestou-se satisfeite com o servige prestado? @

ﬁ Resultado: 95,83%

Observagfes efou Sugesties:

Imprimir Avaliagio

Informacgdes exibidas para a avaliagdo igual a “Avaliacdo pelo Cliente”:

1. Cddigo da contratagdo
Codigo da indicacédo

Objeto da contratacdo

2.
3
4
5. Periodo

6. Credenciado

7. Responsavel pela contratacdo
8. Unidade demandante

9. Local da contratacdo

10. Data da avaliagdo

11. Tipo de avaliacdo

12. Natureza
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
13. Situagdo da avaliacdo da contratagdo

14.
15.
16.
17.

Situagdo do calculo

Qtde de clientes: quantidade de clientes existente para a avaliagdo.

Nota do credenciado: exibir a nota do credenciado.

Aba “Agrupado”

17.1.

17.2.
17.3.
17.4.
17.5.

17.6.

17.7.
17.8.

Quantidade de formularios agrupados: exibir a quantidade de formularios que foram
agrupados

Usuario: exibird o login do usudrio que fez a avaliagdo.

Data/hora: exibird a data/hora que a avaliagdo foi atualizada.

Situacdo do tipo de Avaliagdo: Iniciada, Pendente e Finalizada.

Compds nota do credenciado? Se a avaliagdo do cliente estiver com o Flag indicando que
participou do célculo da nota do cliente entdo este campo serd igual a SIM, caso contrario
igual a Nao.

Formuladrio da avaliacdo: exibird o formuldrio da avaliacdo conforme preenchido pela
Inser¢do de Resultado.

Resultado do Tipo de Avaliagdo Agrupado

Observacdo e/ou sugestdes.
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
Cddigo da Contratacdo: NAD120110005
Codigo da Indicacdo: CE6
Objeto da Contratagdo: Consultoria para auxiliar na implantacdo das agdes do Projeto Gestdo e
Automacdo de Processos no Sebrae MNacional
Periodo: 01/02/2011 a 23/12/2011
Credenciado: José Roberto Martins
Responsavel pela Contratacdo: Luiz Claudius Coelho Ferreira
Unidade Demandante: UTIC - UNIDADE DE TECN. INFDRMA[;;E\D E COMUNICA(;ﬁD
Local da Contratacdo: . - Asa Sul - 70200645 - Brasilia - Distrito Federal
Data da Avaliacdo: 21/01/2011
Tipo de Avaliagdo: Avaliacdo pelo Cliente
Natureza: Consultoria
Situagdo da Contratagdo: Concluida Com Avaliagdo
Situagdo da Avaliacdo da Contratacdo: Avaliacdo Pendente
Nota do Credenciado: 0,00%
Qtde de Clientes: 0

éAgrupado” Individual || Portal da Avaliacdo |

Quantidade de Formularios 0
Agrupados:
Usuaric: Luiz Claudius Coelho Ferreira
Data/Hora: 21/01/2011 09:54:18
Situacdo do Tipo da Avaliacdo: Pendente
Compds MNota do Credenciado: Mo
Dados da Avaliagdo
NA
- " 4 3 2 1 =
Avaliando Avalie os Itens .. N Ndo
OtimoBom RegularRuim N
Aplica
1. Cumpriu o cronograma conforme negociado? 0 a a 0 0
2. Demonstrou conhecimento do conteddo/tema da Q a a 0 a
consultoria?
3. Tratou as informacgdes de sua empresa com ética,
respeito, sigilo, desenvolvendo um ambiente de 4] o] o] 0 0
confiabilidade e abertura as solucdes?
4. Demonstrou ter relacienamento adequade e
habilidade para lidar com conflitos e divergénciasde | 0 0 0 0 0
opinido?
5. Levantou informagdes com os representantes da a a a 0 0
empresa utilizando-as na construcdo das soluces?
6. Conduziu a solucdes efetivas para os problemas
igentiﬂcadus? 0 0 0 0 0
7. Orientou para aplicacdo das sclugbes propostas? 0 0 0 o] 0
8. Alcancou os objetivos estabelecidos no plane de
trabalho? o 0 0 0 0
9. Possibilitou a reflexdo constante sobre suas agdes? | a a 0 0
@ Resultado: 0,00%
10. O atendimento prestado antes da consultoria -
Informacdes. 0 0 0 0 0
11. O atendimento prestado antes da consultoria - 0 a a 0 0
ordialidade
12. O atendimento prestado antes da consultoria -
Agilidade oo 0 0 o
0O atendimento pele [13. O atendimento prestado ne acompanhamento e na| g a a 0 0
Sebrae finalizacdo da consultoria - Informacdes
14. O atendimento prestado ne acompanhamento e na| a a 0 0
finalizacdo da consultoria - Cordialidade
15. O atendimento prestade ne acompanhamento e na| a a 0 0
finalizagdo da consultoria - Agilidade
@ Resultado: 0,00%
Observacdes efou Sugestdes: -

Imprimir Avaliagao

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 315 \



Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

18. Aba “Individual”

18.1. Cliente: lista (combo) todos os clientes da avaliagdo. Exibir: CPF — Nome, caso o nome ndo
tenha sido informando colocar “CPF — Nome ndo informado”.

18.2. Usudrio: exibira o login do usuario que fez a avaliagdo.

18.3. Data/hora: exibird a data/hora que a avaliagdo foi atualizada.

18.4. Situacdo da avaliagdo da contratagdo: exibird a situacdo da avaliagdo. OpgBes possiveis:
Avaliagcdo Pendente, Andamento, Concluida.

18.5. Situacdo do célculo: Nota Parcial, Nota Final.

18.6. Compds nota do credenciado? Se a avaliagdo do cliente estiver com o Flag indicando que
participou do célculo da nota do cliente entdo este campo sera igual a SIM, caso contrario
igual a Nao.

18.7. Formuldrio da avaliagdo: exibird o formuldrio da avaliagdo conforme preenchido pela
Insercdo de Resultado.

18.8. Resultado do Tipo de Avaliagdo Individual

18.9. Observagdo e/ou sugestdes.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

DF0520110205
DF579

Cddigo da Contratagdo:
Codigo da Indicacdo:
Objeto da Contratacdo:

Organica.

14/06/2011 a 30/06/2011

Renata Ribeiro Mavega Cruz

Thiago Rodrigues de Melo

UAGRO - UNIDADE DE AGRONEGOCIO

Periodo:

Credenciado:

Responsdvel pela Contratacde:
Unidade Demandante:

Local da Contratacdo:

Data da Avaliacdo: 19/07/2011
Tipo de Avaliacdo: Avaliacdo pelo Cliente
Matureza: Consultoria
Situacdo da Contratacdo: Concluida Com Avaliagdo
Situagdo da Avaliagdo da Contratacdo: Mota Final
MNota do Credenciado: 095,83%
Qtde de Clientes: 0

Contratacde de consultor para moderar e coordenar os trabalhos da reunido de
representantes do agronegdcio do Distrite Federal relativa a Copa de Mundo

,Sebrae-DF - Zona Industrial (Guara) - 71200030 - Brasilia - Distrito Federal

Situagdo do Tipo da Avaliagdo: Finalizada

Avaliando Avalie os Itens

Agrupado : dividual§| Portal da Avaliagdo |
Clientes: [~ Moacyr Pereira Lima [x]
Usuario: Usudrio Adm SGC-Resp: Rafael Carrijo UGP/MNA
Data/Hora: 19/07/2011 17:03:19

2 1

RegularRuim

Compds Nota do Credenciade: MNao
Dados da Avaliacdo

NA
Ndo
Aplica

1. Cumpriu o cronograma conforme negociado?

2. Demonstrou conhecimento do conteddo/tema da
consultoria?

3. Tratou as informagdes de sua empresa com ética,
respeito, sigilo, desenvolvendo um ambiente de
confiabilidade e abertura as solugdes?

4. Demonstrou ter relacionamento adequado e
habilidade para lidar com conflitos e divergéncias de
opinido?

5. Levantou informagdes com os representantes da
empresa utilizando-as na construcdo das solugdes?

6. Conduziu a solu&ﬁes efetivas para os problemas
identificados?

7. Orientou para aplicacdo das sclugdes propostas?

8. Alcangou os objetives estabelecidos no planc de
trabalho?

9. Possibilitou a reflexdo constante sobre suas agdes?

@ Resultado: 97,22%

10. O atendimento prestado antes da consultoria -
Informacgdes.

11. O atendimento prestado antes da consultoria -
ialidade

12. O atendimento prestado antes da consultoria -
Agilidade

0O atendimento pelo

13. 0 atendimento prestado no acompanhamento e na
Sebrae

finalizacdo da consultoria - Informacdes

14, 0 atendimento prestado no acompanhamento e na
finalizacao da consultoria - Cordialidade

15. O atendimento prestado no acompanhamento e na
finalizag3o da consultoria - Agilidade

@ Resultado: 100,00%

Observacbes efou Sugestdes:

Imprimir Avaliagéo

19. Aba “Portal da Avaliagdo”
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0 TOTVS Sistema de Gestdo de Credenciados

Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016
19.1. Cliente: lista (combo) todos os clientes da avaliagcdo. Exibir: CPF — Nome, caso o nome ndo

19.2.
19.3.
19.4.

19.5.

19.6.

19.7.
19.8.

tenha sido informando colocar “CPF — Nome ndo informado”.

Usuario: exibird o login do usudrio que fez a avaliacdo.

Data/hora: exibird a data/hora que a avalia¢do foi atualizada.

Situagdo do Tipo de Avaliagdo: exibird a situacdo da avaliacdo. OpgBes possiveis: Iniciada,
Pendente, Finalizada.

Compds nota do credenciado? Se a avaliagdo do cliente estiver com o Flag indicando que
participou do célculo da nota do cliente entdo este campo serd igual a SIM, caso contrario
igual a Nao.

Formulario da avaliagdo: exibirda o formuldrio da avaliacdo preenchido pela Insercdo de
Resultado.

Resultado do Tipo de Avaliacdo - Portal da Avaliacdo

Observacdo e/ou sugestdes.
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Dados da Contratagdo

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cddigo da Contratacdo:
Cddigo da Indicacdo:
Objeto da Contratacdo:

Periodo:

Credenciado:

Responsdvel pela Contratacdo:
Unidade Demandante:

Local da Contratacdo:

Data da Avaliacdo:

Tipo de Avaliacdo:

Natureza:

Situacdo da Contratacdo:
Situagdo da Avaliacdo da Contratacdo:
Nota do Credenciado:

Qtde de Clientes:

R10220140768

RI9787

Realizacdo de consultoria coletiva para orientagdo sobre formatacdo de Pdlos
Gastrondmicos.

26/02/2014 a 26/02/2014

JOSE AUGUSTO MACHADO DA COSTA E SILVA

PAOLA PEREIRA TEMCHINI DA SILVA

VOLTA REDONDA

,Penedo - Centro - 27580000 - Itafiaia - Rio de Janeiro
28/03/2014

Avaliacdo pelo Cliente

Consultoria

Concluida Com Avaliagao

Avaliagdo Pendente

0,00%

1

Agrupado " Individual

Portal da Avaliagdo

Clientes:

Data/Hora:
Situagdo do Tipo da Avaliagdo:
Compds Mota do Credenciado:

|D4?47148612 - RJ0220140758

28/03/2014 09:56:34
Pendente
Ndo

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Dados da Avaliacdo

Nio
Aplica

Avalie os Itens . .

Avaliand
valiando OtimoBom RegularRuim

1. Cumpriu o cronograma conforme negociado?

2. Demonstrou conhecimento do conteddo/tema da
consultoria?
3. Tratou as informacGes de sua empresa com ética,
respeito, sigile, desenvolvendo um ambiente de
confiabilidade e abertura as solugdes?
Demonstrou ter relacionamento adequado e
habllldade para lidar com conflitos e divergéncias de
opinido?
5. Levantou informagdes com os representantes da
empresa utilizando-as na construcdo das selucdes?
6. Conduziu a solugﬁes efativas para os problemas
identificados?

7. Orientou para aplicacdo das selugdes propostas?

8. Alcangou os objetivos estabelecidas no plano de
trabalho?
9. Possibilitou a reflexdo constante sobre suas agdes?

©® Resultado: 0,00%

10. O atendimento prestado antes da consultoria -
Informaces.
11. O atendimento prestado antes da consultoria -
Cordialidade
12. O atendimento prestado antes da consultoria -
Agilidade
O atendimento pelo [13. O atendimento prestade ne acompanhamento e na
Sebrae finalizagdo da consultoria - Informacdes
14, O atendimento prestado no acompanhamente e na
finalizacdo da consultoria - Cordialidade
15. O atendimento prestado no acompanhamento e na
finalizagdo da consultoria - Agilidade

© Resultado: 0,00%

Observages efou Sugesties: -

Imprimir Avaliagio
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0 TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

51. Consideragdes para o blogueio de avaliagdes pendentes

O sistema consistird as pendéncias de avaliagdo do responsdavel pela contratagdo AOE, da seguinte forma:

Todas as avaliagdes dos responsaveis pela contratacdo AOE, que estiverem associadas as contratacdes

Sistema de Gestdo de Credenciados
Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

AOE como obrigatoria, deverdo ser avaliadas.

Considerar o valor informado no campo “Dias para inicio do bloqueio do contratante” a partir da data em

que a contratagdo ficou concluida sem avaliagdo.

Quando o responsavel pela contratagdo acessar a tela de Contratacdo esta deverd verificar a
parametrizagdo definida par a UF do mesmo. Apds verificar quantas contratacdes com situacao igual a

“Concluida sem Avaliagdo” existe. Se a quantidade encontrada, por natureza, for igual ou maior que a

parametrizada o sistema fard o bloqueio do responsavel.

Exemplo da regra do bloqueio:

a) Contratagdo

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

Parametros da Avaliagdo

UF Dias para inicio do bloqueio do contratante

Consultoria

DF

1

3

Data atual: 19/01/2014

Data da | Data parainiciar o bloqueio
Responsavel Contratagdo Situagdo mudanga da

situagdo
Jodo DF0420149001 Concluida sem avaliacdo 18/01/2014 19/01/2014
Jodo DF0420149002 Concluida com avaliagdo 20/01/2014 Prazo ndo é considerado
Jodo DF0420149003 Concluida sem avaliagdo 18/01/2014 19/01/2014
Jodo DF0420149004 Concluida sem avaliagdo 18/01/2014 19/01/2014
Maria DF0420140005 Concluida com avaliagdo 19/01/2014 Prazo ndo é considerado
Paulo DF0420140006 Concluida sem avaliacdo 19/01/2014 20/01/2014
Paulo DF0420140007 Concluida sem avaliagdo 19/01/2014 20/01/2014
Paulo DF0420140008 Concluida sem avaliagdo 19/01/2014 20/01/2014

Jodo acessa a tela Contratacdo o sistema exibird a mensagem abaixo, pois ele possui 3 contratacGes

de consultoria sem avaliagdo e atingiu o prazo para iniciar o blogueio.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
0 TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

O responsavel pela contratacio ficara bloqueado porque
existem contratactes pendentes de avaliacao.

Maria conseguird acessar a Contratacdo do SGC.

Paulo conseguira acessar a Contrata¢do do SGC, pois o Prazo para Iniciar o Bloqueio ndo foi atingido,

apesar de possui 3 contratagdes sem avaliagdo.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

52. Férmula de calculo do resultado das avaliagdes

A escala de avaliagio é de 0 a 4, com a opgdo “NAO SE APLICA”. Assim, o calculo da nota deverd obedecer
ao seguinte:

1. Nocaso da avaliacdo de clientes, o cdlculo sera o seguinte:

Questdox| 3 2 1 0 n/a
Nota
1 2 0 0 0 3 0
2 2 0 0 0 3 0
3 1 1 1 1 1 0
a 2 0 0 1 2 0
5 1 2 0 1 1 0
6 5 0 0 0 0 0

N2 de
respostas
x Nota

Soma de N@ de respostas x Nota = 66
Soma de N2 de respostas / N2 de respostas validas = 2,20

(Soma de N2 de respostas / N2 de respostas validas) / Maior valor da nota (4) = 55,00%

O grupo avaliador (clientes) sdo 5 participantes e o célculo seria:

Total de respostas validas, ou seja, no caso, 3 notas 4 para o quesito 1, 1 nota 3 para o quesito 1 e 1
nota 2 para o quesito 1.

Quatro notas 4 para o quesito 2, zero nota 3 para o quesito 2 e uma nota 2 para o quesito 2, e assim
sucessivamente.

N&do consideraremos o total de respostas com informacdo igual a N/A.

O célculo sera feito da seguinte forma:

Total de respostas vélidas para cada nota, ou seja, no exemplo, 13 respostas validas com nota igual a
4 (13 * 4) mais 3 respostas validas com nota iguala 3 (3 * 3), ...

Somam-se esses produtos = (13*4) + (3*3) + (1*2) + (1*1) + (10*0) = 66

Como somente queremos as respostas validas e todos os quesitos tem exatamente o mesmo peso,
sdo indiferentes os produtos.

Desta forma, podemos fazer a divisdo de 66 pelo nimero de respostas validas, que no caso sdo (13 +
3+1+3+10)=30

Portanto, a nota geral das questdes validas sera dada pelo total do produto das notas dividido pelo

numero de respostas vélidas. No caso, 66/30 = 2,20
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Como a nota maxima € 4 temos que 2,20 estd para x assim como 4 estd para 100. Portanto, a nota

final do exemplo é 55,00%.

o Fazendo o mesmo exemplo com 7 respostas igual a N/A é possivel ver a diferenca no resultado:

Questaox |, 3 2 1 0 n/a
Nota
1 1 0 0 1 1 2
2 1 0 0 0 1 3
3 1 1 1 1 0 1
a 2 0 0 0 2 1
5 1 2 0 1 1 0
6 5 0 0 0 0 0

Ne de
respostas
X Nota

Soma de N@ de respostas x Nota = 58
Soma de N2 de respostas / N2 de respostas validas = 2,52

(Soma de N2 de respostas / N2 de respostas vélidas) / Maior valor da nota (4) = 63,04%

O grupo avaliador (clientes) sdo 5 participantes e o célculo seria:

Total de respostas vélidas, ou seja, no caso, 3 notas 4 para o quesito 1, 1 nota 3 para o quesito 1
e 1 nota 2 para o quesito 1.

Quatro notas 4 para o quesito 2, zero nota 3 para o quesito 2 e uma nota 2 para o quesito 2, e
assim sucessivamente.

N&o consideraremos o total de respostas com informacgado igual a N/A.

O calculo sera feito da seguinte forma:

Total de respostas vélidas para cada nota, ou seja, no exemplo, 13 respostas validas com nota
igual a 4 (11 * 4) mais 3 respostas validas com nota iguala 3 (3 * 3), ...

Somam-se esses produtos = (11*4) + (3*3) + (1*2) + (3*1) + (5*0) =58

Como somente queremos as respostas validas e todos os quesitos tem exatamente o mesmo
peso, sdo indiferentes os produtos.

Desta forma, podemos fazer a divisdo de 66 pelo nimero de respostas validas, que no caso sdo
(11+3+1+3+5)=58

Portanto, a nota geral das questdes validas serd dada pelo total do produto das notas dividido

pelo numero de respostas vélidas. No caso,58/23 = 2,52
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Como a nota maxima € 4 temos que 2,52 estd para x assim como 4 estd para 100. Portanto, a

nota final do exemplo é 63,04%.

2. No caso da avaliagdo do responsavel pela contratacdo, o célculo sera o seguinte:

Questdox |, 3 2 1 0 n/a
Nota
1 1 0 0 0 0 0
2 0 0 0 0 1 0
3 0 1 0 0 0 0
4 0 0 1 0 0 0
5 0 0 0 1 0 0
6 0 0 0 0 0 1

N2 de
respostas
X Nota

Soma de N@ de respostas x Nota = 10
Soma de N2 de respostas / N2 de respostas validas = 2,00

(Soma de N2 de respostas / N2 de respostas vélidas) / Maior valor da nota (4) = 50,00%

Ha apenas 1 avaliador (responsavel pela contratacdo) e o célculo seria:
Total de respostas vélidas, ou seja, no caso, 1 nota 4 para o quesito 1, 1 nota O para o quesito 2...
Uma nota 4 para o quesito 1, uma nota 3 para o quesito 2 e assim sucessivamente.

N&do consideraremos o total de respostas com informacdo igual a N/A.

O célculo sera feito da seguinte forma:

Total de respostas validas para cada nota, ou seja, no exemplo, 1 respostas validas com nota igual a 4
(1 * 4) mais 1 resposta valida com nota igual a 3 (1 * 3) e assim, sucessivamente ...

Somam-se esses produtos = (1*4) + (1*3) + (1*2) + (1*1) + (1*0) = 10

Como somente queremos as respostas validas e todos os quesitos tem exatamente o mesmo peso,
sdo indiferentes os produtos.

Desta forma, podemos fazer a divisdo de 10 pelo nimero de respostas validas, que no caso sdo (1 + 1
+1+1+1)=5

Portanto, a nota geral das questdes validas sera dada pelo total do produto das notas dividido pelo
numero de respostas vélidas. No caso, 10/5 = 2,00

Como a nota maxima é 4 temos que 2,00 esta para x assim como 4 estd para 100. Portanto, a nota

final do exemplo é 50,00%.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

53. Servigo da Avaliagao
53.1.  Pré-condigGes

N3o existe.

53.2.  Descrigao

Este servico contempla a mudanca da situagdo da contratagdo SGC/AQE, Execucdo dos calculos para a
geracdo da nota do credenciado e envio do link de acesso ao Portal da Avaliagdo.
1. Enviar o link de acesso ao Portal de Avaliagdo para os clientes cadastrados na aba Avaliagdo da
Contratagdo (SGC/AOE).
Buscar todas as contratages “Em andamento” e “Concluida sem avaliagdo” que possuem avalia¢des
pelo cliente cuja uma das formas de avaliagdo é “LINK/Portal da Avaliacdo”. A partir dai buscar todos
os clientes cadastrados cuja situacdo da avaliagdo pelo cliente seja igual a “Pendente”, independente
se a avaliacdo do cliente foi considerada obrigatéria ou ndo. Apds a busca o servigco devera enviar um
e-mail com a URL de acesso ao Portal da Avaliagdo para:
= Qs clientes que estdo associados a contratacdo “Em andamento” onde percentual do tempo
decorrido da menor data de agendamento (por natureza) seja igual/maior ao valor

informado no pardmetro “Percentual para célculo de tempo decorrido na avaliacdo (%)”.

= Osclientes que estdo associados a contratacdo “Concluida sem avaliagdo”, ou seja, 100% do
tempo decorrido da contratagado.
Em caso de distrato/aditivo o servico deverd recalcular o prazo decorrido do novo periodo do
distrato/aditivo. Pelo fato do envio de e-mail ser automatico, quando o servigo for executado sera
enviado o e-mail (novamente) caso o novo prazo satisfaca as regras acima.
Caso o cliente ja tenha finalizado a avaliagdo antes do aditivo, ficara valendo a avaliagdo ja finalizada.

Se a contratac¢do for de um dia o e-mail serd enviado UMA Unica vez.

2. Mudar a situagdo da contratagdo para “Concluida com avaliagao”

O servigo verifica se o percentual de avaliagcdes pelo cliente finalizadas da contratacdo atingiu o valor
informado no parametro “Percentual das avaliagdes pelo cliente respondidas para concluir
contratacao”.

= Setiver atingido, a situacdo da contratagdo passara para “Concluida com avaliagdo”, e neste caso

a nota do credenciado estara ainda como Nota Parcial.
= Se ndo tiver atingido, nada sera feito e contratacdo continua com o status anterior.
Esta alteragdo serd feita somente se a avaliagdo pelo cliente estiver definida como obrigatério na

contratagdo.
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Sistema de Gestdo de Credenciados
@ TOTVS Agente de Orientagdo Empresarial - AOE

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/01/2012
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados Atualizado em: 25/02/2016

Se na contratacdo a avaliagdo pelo cliente + avaliagdo do responsavel estiverem definidas como
obrigatdrios o sistema deverd aguardar a finalizagdo das duas, para colocar a situagdo da contratacdo
como “Concluida com Avaliacdo”.
Na contratacdo do SGC do tipo “AMBOS” serd verificada individualmente a obrigatoriedade da
avaliacdo de instrutoria e consultoria como acontecem atualmente.
3. Executar os célculos finais
Descreve como € o célculo da nota final do cliente e credenciado. Enquanto ndo houver calculo de
nota, a situagdo da avaliagdo da contratagdo deve ficar igual a “Avaliagdo Pendente”.
3.1. Nota do cliente
Esta nota sera composta por cada avaliagdo individual recebida no Portal de Avaliagdo do cliente
mais as avaliacGes inseridas na aba resultado, seja individual e/ou agrupada.
Este cdlculo sera executado em dois momentos quando a contratagdo estiver com a situagdo
“Concluida com Avaliagdo”.
1. Se tiver atingido o “Percentual das avaliagbes pelo cliente respondidas para concluir
contratagdo” neste momento mudar a situagdo da avaliagdo da contratagdo “Nota Parcial”.
2. Se tiver atingido o “Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratacdo concluida
com avaliagdo (dia Uteis)” com a data em que a contratagdo ficou com a situacdo igual a
“Concluida Sem Avaliacdo” neste momento mudar a situacdo da avaliacdo da contratacdo
para “Nota Final”, desde que tenha sido finalizada a avaliagdo do responsdvel pela

contratacgao.

3.2. Nota do credenciado
Esta nota serd composta pela Nota do Cliente (calculada no item acima) mais a Nota da
Avaliacdo do Responsavel pela Contratacdo, dependendo da obrigatoriedade da avaliagdo do
cliente na contratagdo, uma vez que a Avaliagdo do Responsdavel pela Contratacdo serd sempre
obrigatdria. Ou seja, se a avaliagdo pelo cliente ndo for obrigatdria na contratacgdo ficard valendo
a nota da avaliacdo do responsavel pela contratacdo; Serdo contabilizadas no célculo somente as
avaliacdes que foram finalizadas, ou seja, cuja situacdo seja igual a “Finalizada”. Quando for
calculada a nota do credenciado a situacdo da avaliagdo da contratacdo deve ser alterada para
“Nota Final”.
Calculo da Nota do Credenciado
A = Nota do Cliente multiplicado pelo “Peso para avaliacdo do cliente (%)”.
B = Nota da avaliagdo do responsavel pela contratacdo multiplicada pelo “Peso para

avaliacdo do responsavel pela contratacdo (%)”.

Nota do Credenciado=A + B
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Se tiver atingido o “Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratagdo “Concluida com
avaliacdo” (dia Uteis)” com a maior data do agendamento o célculo do credenciado sera

finalizado e as avaliagGes dos clientes inseridas apds esta data ndo irdo alterar esta nota.

Importante: Quando o parametro “E Obrigatdrio” na “Avaliacdo pelo Cliente” na contragdo SGC/AOE (aba
Avaliagdo) for desmarcado, o célculo ird considerar o peso da “Avaliagdo do responséavel” em 100%,

independente da parametrizagdo dos pesos.

Todas as avaliacdes pelo cliente e/ou responsével pela contratacdo que entrar para o célculo da nota
deve ser marcada com um Flag (sinalizador), exibido no Monitoramento, para que o usuario possa
identificar quais as avaliacGes que entraram para o cdlculo da nota.

Na contratacdo do SGC do tipo AMBOS o credenciado tera duas notas: uma para instrutoria e outra para
consultoria, desta forma a alteracdo da situacdo da avaliagcdo da contratacdo sera alterado para a “Nota

|II

Final” somente quando as duas notas forem concluidas.

Exemplo do célculo final referente a contratagdo NA0720130079

a. Pesodo cliente: 60%

b. Peso doresponsavel: 40%

c. Nota da avaliagdo do responsavel: 70,00%

d. Nota da avaliagdo pelo cliente:
Neste caso o sistema deverd contabilizar todas as respostas existentes para esta avaliacdo, ou seja,
somar todas as respostas por peso que foram informadas através do Portal da Avaliagdo mais
Insercdo de Resultado (agrupada/individual). Exemplo:
2 clientes acessaram o portal da avaliagdo e finalizaram a avaliagdo. O responsavel pela contratagdo

inseriu 2 respostas agrupadas e 1 individual. Com isso, essa avaliagdo obteve 5 respostas.

O servigo devera calcular o total da avaliagdo considerando 5 respostas:

PESO

QUESTOES 4 3 2 1 n/a
1 0 0 0 0 5
2 0 0 0 0 5
3 1 1 1 0 2
4 0 0 0 0 5
5 1 0 0 0 4
6 0 0 0 0 5

A nota da avaliacdo do cliente é igual a 81,25%.
Observacdo: cada avaliacao finalizada possui uma nota, mas para calcular a nota final do cliente nao
iremos somar as notas encontradas por avaliacdo, mas sim uma ponderacdo das notas de cliente

conforme figura acima.
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e. Nota do credenciado =(81,25% * 60%) + (70,00% * 40%) = 48,75% + 28,00% = 76,75%
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54. Servigo para verificar o tempo que o credenciado permanece Descredenciado
54.1.  Pré-condigGes

Credenciado (PJ/PF Indicado/PF auténomo) do SGC/AQOE com a situagdo “Descredenciada” e que atingiu o

tempo maximo com esta situagao.
54.2.  Descrigao

Este servigo ird buscar na base do sistema o credenciado (PJ/PF Indicado/PF auténomo) do SGC/AOE com
a situacdo “Descredenciada” e que atingiu o tempo do parametro “Tempo maximo de
descredenciamento”.
A regra do servico é:
Comparar a data em que a situagdo do credenciado mudou para “Descredenciado” com a data atual:
1. Se este tempo, em meses, for igual ou superior ao informado no parametro “Tempo maximo de
descredenciamento”:
O servico ird alterar a situacdo do credenciado, SGC/AQE, para “Descredenciado liberado” e a
justificativa ficara da seguinte forma: “[Data/hora] Situacdo alterada automaticamente em virtude do
cumprimento do prazo de descredenciamento, conforme Regulamento do SGC.”.
Ao efetuar a alteragdo da situacdo/justificativa o usudrio que serd gravado, para efeito de auditoria, é

0 JOBAUTOMATICO. Este usudrio ndo aparecera na tela Cadastro de Usuarios.

Se o parametro “Tempo maximo de descredenciamento em anos” for alterado o servico ird

considerar o novo valor, ou seja, ndo havera histérico de parametro.

2. Se este tempo, em meses, for menor ao informado no pardmetro “Tempo maximo de
descredenciamento”:

A situagdo do credenciado (PJ/PF Indicado/PF auténomo) permanecera a mesma.
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55. Servico para enviar e-mail quando a nota do credenciado ficar abaixo do
parametrizado

55.1.  Pré-condigGes
N&o se aplica.
55.2.  Descrigao

Quando a nota final do credenciado ficar abaixo da "Nota satisfatéria da avaliagdo final do credenciado"

serd enviado o e-mail abaixo:

E-mail 1 da PJ/Indicado bloqueado/Auténomo bloqueado/Usuarios com perfil Gestor UF/Mestre

da UF Base do credenciado bloqueado.
Para
Enviar também para o rh-na@sebrae.com.br

Enviar com copia oculta.

Titulo SEBRAE-UF (inserir a UF base do credenciado): Aviso de Avaliagdo Abaixo da Nota Satisfatoria

Prezados,

a contratagdo [codigo da contratagdo] esta com nota final do credenciado abaixo da Nota
Satisfatdria exigida pelo SEBRAE, conforme Regulamento do SGC.

Favor entrar em contato com o Sebrae da localidade de seu credenciamento.

Atenciosamente,

Assunto SGC - Sistema de Gestao de Credenciados

—
—
——
[
Servico Brasileiro de Apoio as
Micro & Pequenas Emproesas
Atengdo! Este e-mail é enviado automaticamente pelo sistema.

Favor ndo respondé-lo.

Importante: para que os servicos do sistema sejam executados é necessario informar sua periodicidade
(quais os dias serdo executados e horarios). Diante disso, o e-mail sera enviado sempre que o servigo for

executado.
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Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

@ TOTVS

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

56. Servigo para alterar a situagao do credenciado que teve nota abaixo do parametrizado
56.1.  Pré-condicGes

N&o se aplica.

56.2.  Descrigao

Este servigo buscard os credenciados SGC/AOE que possuem a quantidade de avaliagBes maior ou igual a
informada no parametro “Qtde de avaliagdes abaixo da média para blogueio do credenciado” com a nota
final do credenciado menor que a definida no parametro “Nota satisfatéria da avaliagdo final do
credenciado”.

Serdo analisadas as avaliagGes associadas as contratagdes com situagdo igual a concluida com avaliagdo e
que a nota final ndo podera ser alterada (apds o prazo do parametro “Prazo para responder avaliacdo do
cliente apds contratagdo concluida com avaliagdo (dia Uteis)”).

Sera utilizada a nota final do credenciado PF Indicado/Autdbnomo (Ativo ou Em Avaliagdo ou Com
Restricdo e Inativo) independente da area/subdrea/especialidade/natureza/metodologia, das
contratac@es seguidas ou intercaladas.

Sera armazenado o historico das contratacBes que causaram o bloqueio (alteracdo da situacdo) do
credenciado para serem desconsideradas em uma nova analise.

Este servico considerard todas as avaliages que foram realizadas apds a data de corte inserida no

sistema que foi 14/07/2014. As notas das avaliacdes anteriores a esta data sera desconsideradas.

Exemplo:
= (Qtde de avaliagGes abaixo da média para bloqueio do credenciado: 3
= Nota satisfatéria da avaliacdo final do credenciado: 70%
o Credenciado 001
Neste exemplo o Credenciado 001 ndo ficard bloqueado, pois ndo obteve a quantidade minima de

avaliagOes abaixo da nota satisfatoria.

Contratacdo Vigéncia Nota final do Situagdo Prazo para Ja participou do
credenciado contratacao responder histérico de
avaliacdo do bloqueio
cliente apds
contratacdao
concluida com
avaliagdo (dia
uteis)
NA0120140001 01/01/2014 a 60% Concluida com Atingido Ndo
20/02/2014 contratagdo
NA0220140001 02/02/2014 a 71% Concluida com Atingido Ndo
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10/02/2014 contratagdo

NA0320140001 02/02/2014 a 50% Concluida com Atingido Ndo
10/05/2014 contratagdo

NA0420190001 02/05/2014 a 60% Concluida com N&o atingido Ndo
10/05/2014 contratagdo

NA0420190002 02/06/2014 a 70% Concluida com Atingido Ndo
10/06/2014 contratagdo

o Credenciado 002

Andlise feita no dia 01/07/2014

Neste exemplo o Credenciado 002 ficard bloqueado (terd o status alterado), pois obteve a

qguantidade minima de avaliagdes (NA0120140002, NA0320140002 e NA0420190002) abaixo da nota

satisfatoria.

Contratagao Vigéncia Nota final do Situagao Prazo para Ja participou
credenciado contratacao responder do histérico
avaliacdo do de bloqueio
cliente apos
contratagao
concluida com
avaliagdo (dia
uteis)
NA0120140002 01/01/2014 a 60% Concluida com Atingido N3o
20/02/2014 contratagdo
NA0220140002 02/02/2014 a 71% Concluida com Atingido Nao
10/02/2014 contratagdo
NA0320140002 02/02/2014 a 50% Concluida com Atingido N3o
10/05/2014 contratagdo
NA0420190002 02/05/2014 a 69% Concluida com Atingido Ndo
10/05/2014 contratagdo
NA0420190003 02/06/2014 a 50% Concluida com N3o atingido N3o
10/06/2014 contratagdo

Andlise feita no dia 02/07/2014 o credenciado teve o status alterado para ATIVO e o servico foi

executado.

No exemplo acima o Credenciado 002 ndo ficard bloqueado, pois ndo obteve a quantidade minima

de avalia¢Bes para analise.

Contratagao

Vigéncia

Nota final do

credenciado

Situacao

contratacao

Prazo para
responder

avalia¢do do

Ja participou
do histdrico

de bloqueio
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Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE
Objeto: Sistema de Gestdo de Credenciados

Criado em: 01/01/2012
Atualizado em: 25/02/2016

cliente apos
contratacao
concluida com
avaliagdo (dia
uteis)
NA0120140002 01/01/2014 a 60% Concluida com Atingido Sim
20/02/2014 contratagdo
NA0220140002 02/02/2014 a 71% Concluida com Atingido N3o
10/02/2014 contratagdo
NA0320140002 02/02/2014 a 50% Concluida com Atingido Sim
10/05/2014 contratagdo
NA0420190002 02/05/2014 a 69% Concluida com Atingido Sim
10/05/2014 contratagdo
NA0420190003 03/06/2014 a 50% Concluida com N3do atingido Nao
10/06/2014 contratagdo
NA0420140004 02/06/2014 a 50% Concluida com Atingido N3o
02/06/2014 contratagdo

1. Se ocredenciado possuir a quantidade de avaliagdes parametrizada abaixo da nota satisfatoria:
O credenciado PF Indicado/Auténomo terd seu status alterado para “Avaliacdo Insatisfatéria” e a

justificativa sera igual ao texto abaixo:

[data/hora do bloqueio] Situacdo do credenciado alterada automaticamente em virtude das
avaliagdes insatisfatérias das contratagdes:

[relacdo do cédigo da contratacdo]-[nota final do credenciado]

[relacdo do cddigo da contratacdo]-[nota final do credenciado]

[relacdo do cédigo da contratacdo]-[nota final do credenciado]”.

Apds a alteracdo da situagdo o servico enviara o e-mail abaixo:

E-mail 1 da PJ/Indicado bloqueado/Auténomo bloqueado/Usudrios com perfil Gestor UF/Mestre

da UF Base do credenciado bloqueado.
Para
Enviar também para o rh-na@sebrae.com.br

Enviar com cdpia oculta.

Sebrae-UF (inserir a UF Base do Credenciado): Aviso de Alteragdo da Situacdo do Credenciado -
Titulo
Avaliagdo Abaixo da Nota Satisfatéria

Prezados,

Assunto Foram identificadas contratagcdes com avaliagdes abaixo da nota satisfatdria exigida pelo Sebrae,

conforme segue abaixo:
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[codigo contratagdo] — [nota final do credenciado].

[cddigo contratagdo] — [nota final do credenciado].

Desta forma a situagdo do credenciado [NOME E CPF] foi alterada para Avaliagdo Insatisfatoria
ficando indisponivel para novas prestagdes de servigos.

Favor entrar em contato com o Sebrae da localidade de seu credenciamento.

Atenciosamente
SGC - Sistema de Gestdo de Credenciados

SEBRAE

Servico Brasileiro de Apoio as
Micro & Pequenas Empresas

Atencdo! Este e-mail é enviado automaticamente pelo sistema.

Favor ndo respondé-lo.

2. Se o credenciado ndo possuir a quantidade de avaliagGes parametrizada abaixo da nota satisfatéria:

A situagdo permanecerd a mesma, ou seja, nada acontecera com o credenciado.
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