I
I ) ) )
SEBRAE /27 recicns: empresas -
——

SGF — Sistema de Gestao de Fornecedores — Job Server

Manual de Customizacao

Versao 1.0



/ Manual de customizacio @

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/12/2017
Objeto: Sistema de Gestdo de Fornecedores Atualizado em: 21/09/2018
[ndice
B O o] 11 4 AV o T PRSP 3
B 101 (=T <INt 3
T Yol Y Y- T o T [o T o e o Tol = Fo1-Y o LRSS 3
4. SGF —Processo do Prazo de Envio do AviSo de ACEItE ...uuuieeereeei i i 8
5. SGF — Processo para alteracdo da situacdo da contratacao e definicdo da Nota do
(O =To [T aTol = o [o TSP 18
6. SGF — Processo de Importacdo de Produtos do SAS.......ccieeiieecieeiie e 29

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

| 2 \



Manual de customizacio @

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/12/2017
Objeto: Sistema de Gestdo de Fornecedores Atualizado em: 21/09/2018
1. Objetivo

Prezados Senhores,

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuario sobre as implementacdes 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 especificacdo, eventuais pedidos de alteragdo na customizagdo apds seu
desenvolvimento e entrega, devera ser analisado pela equipe Fébrica de Software.

Conforme o resultado da anadlise a alteracdo podera 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 contemplara as demandas de
customizacgédo identificadas durante a fase de levantamento de processos do SEBRAE NACIONAL para
implementagdo do Sistema de Gestdo de Fornecedores — SGF.

Este manual tem como objetivo auxiliar os usuarios nos procedimentos de execucdo de Job Server
possibilitando agilidade nos seguintes processos e automacgdes:

=  Processo de importagdo de produtos do SAS;

3. Acessando os Processos

Para realizar o processo de importagdo de produtos do SAS é necessario seguir os passos descritos
abaixo:

1. Realize o login no RM:
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Faga o Login

Usuério ou Email:

| mestre

Senha:
[«
Esgueci minha senha
Alias:

Entrar ncelar

2. Acesse o Sistema Servico Globais:

Ola-@0O-@ %

= TOTVS

Pagina Inicial - 03,9.0507 - TOTVS Série T Servigos (RM) Alias: SaqlServer_BH-FSW\SQL2017_SGF_12118 | 1-SEBRAEMNA

o @ =
s & M- e

& e

Lo

Gy Pk »
g s » 3
&
o
(B esucacona , 3
@ BackOffice > =)
@ Gestdo de Contelidos Avisos Importantes
Hovo Log de Auditoria - Migracio 4
(l Gestio do Relacionamento com o Cliente Informamos que 2 partir do release 12.1.23, previsto para Janeiro de 2019, o
Log de Audittria sera migrado para sUa nova vers...
R e s ot e ot e
Prezado Cliente do TOTVS Obras e Projetos...
2 Inteligéndia de Negddos Fim do suporte MS SQL Server 2008 & 2008R2
Prezado diente.
Manutengio e
Prezado Cliente... =
Senvicos Globais
Nova nomendatura das Especificas RM
Prezado Cliente...
Gestdo de Custos
E-Social - Saiba mais!
———— Y Prezado Clients,
|1 Logout /Login | | B3 sair | Saba sobre o E-Social através do link abaixo:
TAFe TS5
Gerenciamento de Jobs Prezado Cliente, b ° x
Proceso de [mportacso de Obi Saba mais nformagéo sobre instalagd Ao | Jriciar Exiecutavel do Modilo
T DR Desci cesear o rearcos aindario
e e ras Wi L faifiinH]
Codigos de Acesso Todos o cientes que possuem solugio de s <= 11 i oo
Gerencs o License Server Virtual (LSY) para a autentid- 0. .
C 5 i Aplicacii videos "How To"
Vock 3 conhiece 03 nossos Videos How To™? Acesse nossa pagina no Youtube &
aproveite os materiais para se capaditar ainda ma...
Novo Log de Auditoria!
Vocé sabia que o Log de Auditoria foi revitalizado na 12.1.19? Caso tenha
interesse em conhecer mais detalhes sobre este novo. .
A arios de Windows Vista e 2008
Prezado Cliente..
Versdes Delphi
Prezada(s) Client=(s)...
Versiies Fsj Instaladores
Inform: = parti ce agora iremos lberar apenas um drico instalador de
verso espectica da Bblioteca. . 3

3. Clique na Opgdo “Coligada”:

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte




Manual de customizacao

Cliente: Servico de Apoio Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE Criado em: 01/12/2017
Objeto: Sistema de Gestdo de Fornecedores Atualizado em: 21/09/2018

DI®-D0O-B & &0 ‘ Sistema |Pa’gmalmua\-na.a.nsu?-Tm\/sséneTsEmgus (RM) Alias: SqlServer_BH-FSW\SQL2017_SGF_12118 | 1-SEBRAEMNA o & R
©|| Administacio | Sequranga  Servicos  Metadados  Customizacio | Gestio  Ambiente o & - @

= o NFT | configursgies ™

Colgadas | Tabela  Cadasto  Férmuias | (5] Lo de Auditoria -
Dindmica de RMParts

Cadastros Configuracio Sentinela
| Coligadas/Gerendamento de coligadas do sistema ‘ @
il
H
©
Bem-vindo: mestre ]
TOTVS )
Tarefas Mais Acessadas Avisos Importantes
- -
Gerenciamento de Jobs Nove Log de Auditoria - Migragio
Processo de Importacio de Objetos Informamos que a partir do release 12.1.23, previsto para Janeiro de 2019,
e — Log de Aucitoria serd migrado para Sua nova Vers...
BI Self-Service MNovo SICRO (Sistema de Custos Referenciais de Obras)
Codigos de Acesso Prezada Clients do TOTVS Obras & Projetos...
Gerenciamento de Alias
< _ . e Anlicacs 3 Fim do suporte MS S0L Server 2008 & 2008R2
Prezado diente...
Coligada
Consultas SOL Deploy Granular - Atencio
Lista de Tabela i Prezado Cliente... =
Parametros Globais - das o
Cadastros de Perfis Prezado Cliente...
Permissies de Acesso T
Preferéncias de Usudrio 3 E-Social - Saiba mais!
- Prezado Clients,
Saiba mais informacdes sobre o E-Sodial através do link abaixo:
Tarefas Acessadas Recentemente
TAFe TS5
Gerenciamento de Jobs Prezado Cliente,
Processo de Importacio de Objetos Saiba mais informago sobre instalag3o do TAF e TSS, para o E-Sodal, através
do link abaixo:
RM Reports
BI Self-Service Campanha pela adocdo do License Server Virtual
Codigos de Acesso Todos os dientes que possuem solugio de software TOTVS precisam adotar o
S e
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4. Selecione a coligada na qual deseja o processo seja executado:

O | @ - E 0- M@ ;“ ‘@ :j Coligadas - 03.9.0507 - TOTVS Série T Servicos (RM) Alias: SqlServer_BH-FSW\SQL2017_SGF_12118 | 1-SEBRAE/NA

Administracio | Seguranca  Servicos  Metadados  Customizacio Gestio  Ambiente

== J‘ NF ¥ configuragies ﬁ

Colgadas  Tobela  Cadastio  Formulss | (7] Log de Auditoria + | Seninela
Dinamica de RMParts

Cadastros Configuragio Sentinela

| Pagratncal x| Colgacs -03.9.0507 X |
= z a 'Z|H 1/1 ‘-L'H|WJ_]Anexos'%Frocessos '|{7[Fl\trar]'
Layout: | Padiio~ (B B 0 @ @ 2 @ & ik- [J[E[EE @

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

2

| b |codigo [Nome - |mtegrada |
f

i«

1 SEBRAE-SERV.BRAS.DE APOIO MICRO PEQ.EMPR

5. Clique em processos e selecione o processo que devera ser executado:

| Pégina Inidal > ‘ Coligadas - 03.9.0507 X |
l_]g“:- Zz av Z||ﬂ 171 |-L'\5|@J_]hnexos '|%Processos|:] <% [Filtrar] ~
Layout: |Padiio- [ [ E @ @ E & & dh- @@] Incluir nova licenga de uso

Solicitagdo de Liberagdo de Emergéncia [

Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar

bl

SGF - Classificagdo das Empresas Credenciadas —

| ] | Cddigo | Nome
SGF - Processo de Contratagdes —

1 SEBRAE-SERV.BRAS.DE APQIQ MICRO PEQ.EMPR

SGF - Processo de Vencimento da Declaragdo de Nao Exclusividade

SGF - Processo de Vencimento das Certiddes Negativas

SGF - Processo do Prazo de Envic do Aviso de Aceite

SGF - Processo para Importagao de CEP

SGF - Processo para envio do Link da Avaliacdo do cliente

SGF - Processo para alteragdo da situagdo da contratagdo e definicde da Mota do Credenciad
SGF - Processo de importacdo de produtos do SAS,

8 . .
saw Formula Visual 4

@, Geragdo de Planilhas em Lote

] Cépia da confiquracic da visio
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6. Ao selecionar um processo ira abrir a tela de opg¢des na qual o usuario devera selecionar a

opgdes para a execugdo do Job:

o SGF - Processo de Vendmento da Dedaracio de N3o Exdusividade
Agendamento do processo 0

Informe o padrdo de execucdo e/ou repeticio do processo TOTUS

Escalabilidade

[ Dividir o processo em |0 = | partes.
Hora da execucdo {12 execucdo)

i@ Agora

(™) Executar em | qui 06/03/2018 23:00
©) Sob demanda

B

=]

=

Re
@ MNao repetir

Todas as semanas, no mesmao horario, no(s) dials)

22 feira 32 feira 42 feira 52 feira &@ feira
sabado domingo
Todos os meses, no mesmo horario, no dia &

Diariamente, & cada intervalo (em horas) de 12:00

< Voltar Executar ] ’ Cancelar

7. Natela de opgdes é possivel configurar os seguintes procedimentos:
e Hora da Execugdo: E a primeira execucdo realizada, o usuério podera selecionar
para executar o processo em tempo real ou definir a data/hora de execucgdo;
e Repetir a execugdo: Essa sessdo so € habilitada apds selecionado a opgdo de
“Executar em” da sessdo anterior. O usuario podera definir os dias ou até mesmo o

intervalo de tempo em que o processo sera executado.
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4. SGF - Processo do Prazo de Envio do Aviso de Aceite

Ao executar esse jobserver, os seguintes servicos sdo processados:

4.1. Aprova a solicitagdo de autorizagao da contragao de outro estado vencido

As contragdes com situagdo igual a “Aguardando Autorizagdo” que estejam com 0 prazo

de autorizagdo vencido, serdo aprovadas (ira considerar que o gestor aprovou). Neste caso a

situacdo da solicitagdo mudara para “Prazo de autorizacdo expirado” e a situacdo da

contratacdo para “Aguardando Aceite”.

”n

Serdo enviados os seguintes e-mails:

Ao responsavel pela contratagdo

Par Assunto Mensagem

a

Responsav | Contratacido Prezado (a),

el pela de Servicos -

Contratac | Autorizacdo de | O gestor (a) da UF [UF] autorizou a
ao Contratacao participacao do credenciado [NOME

EMPRESA CREDENCIAQA] na contratacao
[CODIGO CONTRATACAQ] - [OBJETO].

Um e-mail foi enviado para o credenciado
solicitando o parecer no Aceite da
Contratacao pelo portal do credenciado

Atenciosamente
SEBRAE

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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A empresa credenciada selecionada no rodizio

Par Assunto Mensagem

a

Empresa Contratacao Prezado (a) [representante legal],

Credencia | de Servicos - )

da Autorizacdo de | A contratacdo [CODIGO CONTRATACAOQ]
Contratacao esta disponivel para indicacdo de um

profissional
credenciado.

O prazo para indicar um profissional para
esta contratacao se encerrara as
[HORA/MINUTO] do dia [DATA].

Acesse o Portal do Fornecedor ([PORTAL
FORNECEDOR]) - Menu: Contratacao /
Aceite de Contratacao.

OBS.: Caso nao possua senha de acesso
como representante legal ao entrar no site,
cligue em 'Cligue aqui se esqueceu sua
senha’, informe o CNPJ e aguarde o
sistema encaminhar para o e-mail
cadastrado no SGF.

Para evitar transtornos, antes de iniciar a
prestacao de servico, verifique se as
Certidoes de Regularidade estao
atualizadas.

Atenciosamente
SEBRAE - [UF]

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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4.2. Altera a situagao do envio de aceite da contratagdo

Busca as contratages que estdo com a situacdo “Aguardando Aceite” e verifica:

® Se o prazo do primeiro aceite estiver vencido, altera a situacdo do envio de aceite para

“Prazo para Segundo Aviso Aceite” e envia o e-mail abaixo:

Par Assunto Mensagem
a

Represent | Indicacdo para | Prezado (a),
ante/Prep | Prestacao de

osto da Servico - A proposta de contratacao

empresa [CODCONTRA | [CODCONTRATACAO] encontra-se
credenciad | TACAO] pendente de aceite.

a Acesse o Portal do Fornecedor

www.sgf.sebrae.com.br/credenciado a fim
de conhecer a integra da proposta para
aceita-la, indicando um técnico ou
registrando o nao interesse na prestacao
dos servicos.

O aceite desta proposta pelo fornecedor é
procedimento operacional que tem como
finalidade a manifestacao do interesse da
empresa credenciada na prestacao dos
servicos. Ressalta-se que a formalizacao da
relacdo juridica para a efetiva prestacao
dos servicos ocorrera somente apos a
assinatura do instrumento contratual pelas
partes, em momento posterior.

Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores

Atencao! Este e-mail é enviado
automaticamente pelo sistema. Favor nao
respondé-lo.
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e Se 0 prazo para segundo aviso aceite estiver vencido, o processo altera a situagdo do aviso
de aceite para “Prazo Expirado”, a situagdo da contratacdo para “Aguardando Andlise do

Rodizio” e envia o e-mail abaixo:

Para Assu Mensagem

nto
Verificasea | Prazo Prezado (a),
contratacao expirado
é de outra uf | parao O fornecedor [RAZAOSOCIAL] nido
e adiciona os | aceite da informou se aceita ou nao aceita atuar na
usuarios Prestacao contratacio [CODCONTRATACAQ] até o
ativos de de Servico - | dia [dd/MM/yyyy HH:mm] referente ao
perfil [CODCONT | prazo do segundo aceite.
gestoruf. RATACAO] | A situacdo da contratacio foi alterada para

usuarios que
possuem o
perfil gestor
NA, gestor
UF e Mestre
e Se a forma
de
contratacao
forigual a
"Rodizio",
busca os
usuarios que
possuem o
perfil de
Central de
Contratacao

"Aguardando analise do rodizio".

Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores

Atencao! Este e-mail € enviado
automaticamente pelo sistema. Favor nao
respondé-lo.
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Se a contratacdo ndo possui produto informado, o processo também contabiliza mais uma
contratagdo na area/subdrea para a empresa credenciada para quando a quantidade de
contratagBes expiradas na area/subdrea atingir a quantidade informada no parametro “Nimero
de contragBes com prazo expirado para bloqueio da empresa”, o sistema alterar a situagdo do(s)
relatos na area/subdrea da empresa credenciada para “Inativo por prazo expirado” e a situagdo

da empresa credenciada para “Inativa por prazo expirado”.

Quando estiver faltando 1 (uma) contratacdo para expirar na area/subdrea para atingir o valor
informado no parametro “Nimero de contragdes com prazo expirado para bloqueio da empresa”,

serd enviado o seguinte e-mail abaixo:

Para Assu Mensagem
nto
Representant | Aviso de Prezado (a), [representante legal]
e Legal alteracao de
(Se ndo situacao por | Em consonancia com o edital de
existir o e- prazo credenciamento, a pessoa juridica (razdo
mail do expirado: social) podera ser suspensa quando ndo se
representant | [razdo manifestar por XX vezes consecutivas.
e sera social] Informamos que a empresa possui XX
utilizado os propostas sem manifestacao formal, conforme
e-mails da segue abaixo:
empresa)
Ou 1- Cédigo da contratacao
Preposto (se 2- Codigo da contratacao
existir)
e Caso deixe expirar uma préxima proposta a
Gestor UF empresa sera inativada no sistema e nao
aparecera nos proximos rodizios.
Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores

4.3. Bloqueia Empresa Credenciada por Prazo Expirado
Buscam as empresas que possuem a quantidade de contratacdes expiradas de forma
consecutivas por area/subdrea (que ainda ndo foram consideradas em outro bloqueio) igual ou

maior ao valor parametrizado em “NUmero de contragbes com prazo expirado para bloqueio da
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empresa”, altera a situagdo da area/subarea da empresa credenciada e técnicos para “Inativa por
prazo expirado” com a seguinte justificativa: A area/subarea da empresa [razdo social] foi
inativada automaticamente no dia XX/XX/XXXX as XX:XX por ndo se manifestar formalmente em
XX (quantidade informada no parametro “Numero de contrata¢cdes com prazo expirado para
bloqueio da empresa”) contratagGes conforme segue abaixo: exibe o cddigo das contratacdes
que provocaram a inativacdo da area/subarea.

Se a empresa possui somente uma drea/subarea ativa e esta for alterado para “Inativa por prazo
expirado” a situacdo da empresa credenciada também serd alterada para “Inativa por prazo
expirado”, pois uma empresa ndo pode ficar ativa sem area/subdrea ativo. A justificativa para
alteracdo da situacdo é a mesma informada acima. Essa alteracdo da situagdo é exibida na aba

histérico da tela de edicdo dos dados da empresa credenciada.

Obs.: Empresa credenciada e/ou relatos com situacdo igual a “Inativa por prazo expirado” ndo

participam do rodizio.

Ao bloquear uma area/subarea de uma empresa credenciada, a empresa credenciada podera
através do portal do fornecedor fazer o pedido de reconsideragdo que caso aceito, retornard a
situacdo da empresa e/ou a situagdo da drea/subdrea para “Ativo”, caso ndo seja aceito a
situacdo da empresa e/ou a situacdo da area/subarea serdo alterados para “Suspenso por prazo
expirado”.

O prazo para a empresa credenciada fazer o pedido de reconsideracdo é calculado pela data de
inativacdo por prazo expirado da &rea/subdrea mais a quantidade de dias informado no

parametro “Qtde de dias uteis (retirando sdbado e domingo) para pedido de reconsideracdo”.
Apds o blogueio o servico envia os e-mails abaixo:

Este e-mail é consolidado e serd enviado uma Unica vez, por semana.
Ele informa que a empresa estd inativa porque ndo se manifestou pelo aceite ou ndo aceite das
contratagles e que deverdo ser tomadas medidas de gestdo para liberar ou aplicar a penalidade

de suspensdo da respectiva empresa.
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Para Assunto Mensagem

Gestor UF Pendéncia de Prezado(a), nome do gestor

+ andlise pedido

Mestre/Gest | de As empresas abaixo tiveram a situacdo de credenciamento e/ou drea/subarea

or NA reconsideracao |alterada automaticamente para inativa pois ndo informaram um parecer no aceite
(ambos da - penalidade de | da proposta de contratacao.

mesma uf da | suspensao

contratacio) Favor acessar o sistema para adotar as medidas de gestao aplicaveis (ativar ou

aplicar a penalidade de suspencao) dentro do prazo limite estabelecido. Verificar se
existe prazo para o gestor analisar a inativacao.

Prazo limite para

Razao Cédigo da contratacées | pedido de Houve pedido de
social com prazo expirado reconsideracdo da |reconsideracio?
empresa
. Cédigo da contratacao
gfé;;% Cédigo da contratacao Dd/mm/aaaa Sim ou Nao
Cédigo da contratacao
) Cédigo da contratacédo
groaéza Cadigo da contratacédo Dd/mm/aaaa Sim ou Nao

Cédigo da contratacao

Atenciosamente
Sistema de Gestdo de Fornecedores (padrdo do sistema)

Envia e-mail para o representante legal da empresa ou preposto (se existir) informando que sua
situacdo no sistema foi alterada para inativa por prazo expirado pelo fato de ndo ter se
manifestado no aceite ou ndo aceite das contratacdes e que deverdo ser tomadas medidas de

gestdo para liberar ou aplicar a penalidade de suspensdo da respectiva empresa.
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Para Assunto Mensagem

Gestor Inativacdo de Prezado (a), [representante legal]

UF/Mestre area/subdarea

(mesmo UF por prazo Em consonancia com o edital de credenciamento a

da expirado de area/subdrea ([area/subarea]) da empresa [razdo social] foi
contratacdo | aceite da inativada por ndo ter se manifestado formalmente sobre o
E contratacao - aceite da contratacdo por XX vezes consecutivas, conforme
Representan | razao social segue abaixo:

te Legal

(Se ndo 1. Cédigo da contratacao

existir o e- 2. Cdédigo da contratacao

mail do

representant Cligue aqui (abre o portal do fornecedor) para registrar o

e sera pedido de reconsideracdo de penalidade no prazo maximo de
utilizado os (Qtde de dias uteis (retirando sabado e domingo) pedido de
e-mails da reconsideraco) dias.

empresa)

E Atenciosamente

Preposto (se Sistema de Gestao de Fornecedores

existir)

4.4, Ativa Empresa Credenciada com “Quantidade de dia (s) de penalidade de

suspensao” vencido para Prazo Expirado

Buscam os pedidos de reconsideragao do tipo de penalidade “Prazo Expirado” que tiveram seu
parecer como “Ndo Aceito” e que a data em que ndo foi aceito mais o valor informado no
parametro “Quantidade de dia (s) de penalidade de suspensdo” seja maior ou igual a Data/Hora
do sistema (Hoje) e que ainda ndo tenha sido ativado. Para cada pedido de reconsideracdo
retornado pela regra acima o servico ird atualizar a situacdo dos relatos da empresa credenciada
e técnicos na area/subarea do pedido de reconsideracdo para ativo e atualizar a situa¢do da
empresa credenciada para ativo caso sua situacdo esteja igual a "Suspensa por prazo expirado".

Apos a ativacdo serd enviado o e-mail abaixo:

Para Assunt Mensagem
o
Gestor Comunicado Prezado (a), [representante legal]
UF/Mestre da ativacao
(mesmo UF da | apds Em virtude do cumprimento do prazo de suspensao por prazo
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contratacao cumprimento
E de suspensao
Preposto (se por prazo
existir) expirado -

[razdo social]

expirado encerrado no dia [DATAFIMSUSPENSAOQ], a area
de conhecimento [AREA]/[SUBAREA] da empresa
[RAZAOSOCIAL] estd com situacao ativa.

Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores

Atencao! Este e-mail é enviado automaticamente pelo
sistema. Favor ndo respondé-lo.
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O SGF - Processo do Prazo de Envio do Aviso de Aceite

Execucdo concluida o
A execucso do processo foi concluida com sucesso.
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5. SGF — Processo para alteragao da situagdo da contratacdo e definicdo da Nota do
Credenciado

Ao executar esse jobserver, os seguintes servicos sdo processados:

5.1. Atualiza a situagdo da contratagcdo para “Concluida com Avaliagao” ou “Concluida

com Avaliagdo — Com Aditivo”
Buscam todas as contratacBes que estdo com a situacdo igual a “Concluida sem Avaliacdo” ou
“Concluida sem Avaliagdo — Com Aditivo” e que tenham as avaliagdes (Responsavel pela

Contratacdo e Cliente) obrigatdrias ja respondidas .

Verifica se a avaliacdo do cliente é obrigatdria:

e Se sim: Verifica se pelo menos uma avaliagacdo da (s) natureza (s) da contratacdo foi (ram)
respondida (s), calcula o percentual dos clientes que ja responderam a avaliacdo e verifica se
o percentual é maior ou igual ao valor definido no parametro “Percentual das avaliagdes
pelo cliente respondidas para concluir contratacdo (%)” definico em parametros, aba
“Parametros da Avaliacdo”. Caso ndo atenda uma das regras acima, a situacdo da
contratacdo ndo é alterada, mais caso todas as regras sejam atendidas, a situacdo da
contratacdo é alterada para “Concluida com Avaliagdo” ou “Concluida com Avaliacdo — Com

Ill

Aditivo” e a situcdo da avaliagdo é alterada para “Nota Parcia

® Se ndo: A situagdo da contratacdo é alterada para “Concluida com Avaliagdo” ou “Concluida

com Avaliagdo — Com Aditivo” e a situcdo da avaliacdo é alterada para “Nota Parcial”.

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte
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5.2. Calcula a nota do Credenciado

Busca todas as contratacoes com situagdo igual a “Concluida com Avaliagdo” ou “Concluida com

Avaliagdo — Com Aditivo” e estejam com o status da avaliacdo igual a “Nota Parcial”.
5.2.1.  Calculo da Nota do cliente

A escala de avaliacdo vai de 0 a 10, com a opc3o “NAO SABE”. Assim, o célculo da nota

obedece a seguinte regra: Considerando insercdo agrupada de 14 clientes.

Esta nota serd composta por cada avaliacdo individual recebida no portal de avaliagdo do
cliente mais as avaliagdes inseridas na aba resultado, seja individual e/ou agrupada,
somente dos grupos “O Instrutor” e “O Consultor”. Porém, se na Avaliagdo pelo Cliente
esses grupos nao existirem o calculo deverd considerar todas as respostas, independente

do grupo.

Este cdlculo sera executado em dois momentos quando a contratagdo estiver com a

situacdo “Concluida com avaliagdo” ou “Concluida com avaliagdo com aditivo”.

Se tiver atingido o “Percentual das avaliagGes pelo cliente respondidas para concluir
contratagdo” neste momento mudar a situacdo da avaliagdo da contratagdo “Nota

|N

Parcia

Se tiver atingido o “Prazo para responder avaliagdo do cliente apds contratagdo concluida
sem avaliagdo” com a data em que a contratacao ficou com a situagdo igual a “Concluida
Sem Avaliacdo”, neste momento muda a situagdo da avaliagdo da contratagdo para

“Nota Final”, desde que tenha sido finalizada a avaliagdo do responsavel pela

contratagao.
Quantidade de Respostas
10 9 8|76 |5|4|3|2|1 0 N/A
Totalmente Totalmente | Ndo
Questio satisfeito insatisfeito | sabe
1. Questao 1 1 1 1 /11|11 (1|1|1 2 2
2. Questdo 2 2 o /1/0|1|1/1|0/0|0 3 5
3. Questdo 3 4 1 1 /11|11 (1|1|1 1 0
4. Questdo 4 0 3 2111 ,1|1/1|1 1 1
A)Total de respostas 7 5 /5/3|4|4|4|3/33 7 -
B) Total de respostas x Notas 70 45 (4021|224 |20/16 |96 |3 0 -
C) Total (total de respostas x notas) 254
D) Total de respostas validas 48
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Nota da Avaliagdo) Total ((total de respostas
x notas) / N2 de respostas validas) x 100

53% ‘
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A) Total de respostas: soma a quantidade de respostas que a avaliagdo obteve em cada

escala.

B) Total de respostas x Notas: multiplica o total de respostas pelo peso de cada escala.

C) Total (n2 de respostas x notas) : soma o resultado obtido em "B" desconsiderando o N/A.

D) Total de respostas vélidas: soma o total de respostas das escalas, desconsiderando o N/A.

Nota do cliente: ((C/D) x 100)

5.2.2. Calculo da Avaliagdo do Responsavel pela Contratagdo

A escala de avaliagdo vai de 0 a 10, com a opcio “NAO SABE”. Assim, o calculo da nota

obedece a seguinte regra:

A) Total de respostas: soma a quantidade de respostas que a avaliagdo obteve em cada

escala.

B) Total de respostas x Notas: multiplica o total de respostas pelo peso de cada escala.

C) Total (n2 de respostas x notas): soma o resultado obtido em "B" desconsiderando o

N/A.
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Quantidade de Respostas
Peso da escala 10 9 |8/7 6|5 4321 0 N/A
Totalmente Totalmente | Ndo
Questio satisfeito insatisfeito | sabe
1. Questdo 1 1 0 0|/0|0O|0|O|0O|O|O 0 0
2. Questdo 2 0 0 0|/0|0O|0|O|0O|O|O 0 1
3. Questdo 3 0 0 0|/0|O0O|0|O|0O|O|O 1 0
4. Questdo 4 0 1|/0/0/0|0|O0|0O|0O|O 0 0
A)Total de respostas 1 1/0 0 0 O0/0/O0O0O 1 -
B) Total de respostas x Notas 10 9 0/0/0/O0(0O|0OO]|O 0 -
C) Total (total de respostas x notas) 19
D) Total de respostas validas 3
Nota da Avaliagao) Total ((total de respostas
x notas) / N2 de respostas validas) x 100 63%
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D) Total de respostas validas: soma o total de respostas das escalas, desconsiderando o

N/A.
Nota da Avaliagdo: (C/D) x 100
5.2.3. Nota do Credenciado

Esta nota é composta pela Nota do Cliente (calculada no item acima) mais a Nota da
Avaliagdo do Responsadvel pela Contratagdo, dependendo da obrigatoriedade da
avaliacdo do cliente na contratagcdo, uma vez que a Avaliagdo do Responsavel pela
Contratacdo sera sempre obrigatéria. Ou seja, se a avaliacdo pelo cliente ndo for
obrigatdria na contratacdo ficard valendo a nota da avaliagdo do responsavel pela
contratacdo. Serdo contabilizadas no calculo somente as avaliagdes que foram
finalizadas, ou seja, cuja situagdo seja igual a “Finalizada”. Ao calcular a nota do

credenciado, a situacdo da avaliacdo da contratacdo sera alterada para “Nota Final”.
Calculo da Nota do Credenciado

A = Nota do Cliente, calculada no item 3.1, multiplicado pelo valor definido no

parametro “Peso para avaliagdo do cliente (%)”.

B = Nota da avaliagdo do responsdvel pela contratagdo, calculada no item 3.2,
multiplicada pelo valor definido no pardmetro “Peso para avaliagdo do responsével pela

contratagdo (%)”.
Nota do Credenciado=A+B

Se tiver atingido o “Prazo para responder avaliacdo do cliente apds contratagdo
“Concluida sem avaliacdo” ou “Concluida sem avaliagdo com aditivo” com a data fim do
periodo da contratacdo, o célculo do credenciado sera finalizado e as avaliacGes dos

clientes inseridas apos esta data ndo irdo alterar esta nota.

Importante: Quando o parametro “E Obrigatério” na “Avaliacdo pelo Cliente” na
contracdo for desmarcado, o calculo ird considerar o peso da “Avaliacdo do responsavel”

em 100%, independente da parametriza¢do dos pesos.

Quando a “Avaliagdo pelo Cliente” tiver marcada como obrigatéria e ndo houver
nenhuma insercdo da avaliacdo pelo cliente até o prazo maximo definido no parametro,
a avaliacdo do responsdvel pela contratacdo corresponderd a 100% (cem por cento) da

nota final do credenciado, também serd desmarcado o campo obrigatoriedade da
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avaliacdo do cliente na contratagcdo e no campo justificativa sera preenchido com o texto

abaixo:

“NZo houve inser¢do das informagdes da avaliagdo do cliente pelo Sebrae ou Sebrae/UF”
dentro do respectivo prazo, “prazo para insercdo da avaliagdo” que compde a nota final da

pessoa juridica”.

Neste caso, de acordo com o regulamento, a avaliagdo da unidade gestora responsavel

pela contratacdo correspondera a 100% (cem por cento) da nota final do credenciado.

Todas as avaliagBes pelo cliente e/ou responsavel pela contratagdo que entrar para o
calculo da nota serad exibido no Monitoramento, para que o usuario possa identificar

quais as avaliacdes que entraram para o calculo da nota.

Na contratacdo onde as duas naturezas estdo marcadas, o credenciado tera duas notas:
uma para instrutoria e outra para consultoria, desta forma a altera¢do da situacdo da
avaliacdo da contratacdo serd alterado para a “Nota Final” somente quando as duas

notas forem concluidas.

Exemplo do célculo final

a) Peso para avaliagdo do cliente (%): 60%

b) Peso para avaliagdo do responsavel pela contratagdo (%): 40%
c) Nota da avaliagdo do responsavel: 63% (calculada no item 3.2
d) Nota da avaliagdo pelo cliente:53% (calculada no item 3.1)

Cada avaliagdo finalizada possui uma nota, mas para calcular a nota final do cliente
ndo iremos somar as notas encontradas por avaliacdo, mas sim refazer o célculo

juntando todas as respostas.

e) Nota do credenciado =(53% * 60%) + (63% * 40%) = 31,8 + 25,2 =57%
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Observacgao: Ao finalizar o calculo da nota do credendicado se a nota ficar menor do que o

valor definido no parametro “Nota satisfatéria da avaliagdo final do credenciado”, contabiliza essa
contratacdo para quando atingir o valor definido no pardmetro “Qtde de avaliagSes abaixo da
média para bloqueio da Empresa e/ou area/subarea/natureza” para fazer o bloqueio de

“Suspensdo” ou “Descredenciamento”.

5.3. Blogueia Empresa Credenciada por Avaliagdo Insatisfatéria

5.3.1. Blogueio —Suspensao

Buscam as empresas que possuem a quantidade de contrata¢Ges com a quantidade de avaliacGes
Insatisfatoria (Com nota abaixo do definido no pardmetro “Nota satisfatdria da avaliagdo final do
credenciado”) por area/subdarea/natureza (que ainda ndo foram consideradas em outro bloqueio)
igual ou maior ao valor parametrizado em “Qtde de avaliagdes abaixo da média para bloqueio da
Empresa e/ou drea/subarea/natureza - Suspensdo”, altera a situacdo da area/subarea/natureza da
empresa credenciada e técnicos para “Inativa por avaliagdo insatisfatéria” com a seguinte
justificativa: A situacdo da area/subarea/natureza da empresa [razdo social] foi alterada para
‘inativa por avaliagdo insatisfatoria’ automaticamente no dia XX/XX/XXXX as XX:XX por receber
[Qtde de avaliagdes] avaliagdes com a nota XX (nota exigida no parametro) inferior ao minimo

definido pelo Sebrae, conforme segue abaixo:

[relacdo do cddigo da contratacdo]-[nota final]

[relagdo do codigo da contratagdo]-[nota final]

Se a empresa possui somente uma area/subarea/natureza ativa e esta for alterado para “Inativa
por avaliacdo insatisfatéria” a situacdo da empresa credenciada também sera alterada para
“Inativa por avaliacdo insatisfatéria”, pois uma empresa ndo pode ficar ativa sem
area/subdrea/natureza ativo. A justificativa para alteracdo da situacdo é a mesma informada
acima. Essa alteracdo da situacdo é exibida na aba histdrico da tela de edicdo dos dados da

empresa credenciada.

Obs.: Empresa credenciada e/ou relatos com situacdo igual a “Inativa por avaliacdo insatisfatoria”

nao participam do rodizio.
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Ao bloquear uma area/subdrea/natureza de uma empresa credenciada, a empresa credenciada
podera através do portal do fornecedor fazer o pedido de reconsideracdo que caso aceito,
retornara a situagdo da empresa e/ou a situacdo da area/subdrea/natureza para “Ativo”, caso ndo
seja aceito a situagdo da empresa e/ou a situagdo da drea/subarea/natureza serdo alterados para
“Suspenso por avaliacdo insatisfatoria”. O prazo para a empresa credenciada fazer o pedido de
reconsideracdo ¢é calculado pela data de inativagdo por avaliagdo insatisfatoria da
area/subdrea/natureza mais a quantidade de dias informado no pardmetro “Qtde de dias uteis

(retirando sabado e domingo) para pedido de reconsideragao”.

Apds alterar a situacgdo o servico enviara o e-mail abaixo:

Para Titulo Mensagem
Gestor UF (mesmo UF  Inativacdo de Prezado (a), [representante legal]
da contratacao) area/subarea
e /natureza por Em consonancia com o edital de credenciamento a
Representante Legal avaliacdo area/subarea/natureza ([drea/subarea/naturezal) da
ou insatisfatoria empresa [razao social] foi inativada por receber [Qtde
Se nao existir o - razao social de avaliacdes] avaliacbes com a nota inferior ao
e-mail do minimo XX (nota exigida no parametro) definido pelo
representante Sebrae, conforme segue abaixo:
serd utilizado
os e-mails da 1. Cédigo da contratacdo - [nota final da empresa]
empresa 2. Codigo da contratacio - [nota final da empresal.

Clique aqui (abrir o portal do fornecedor) para
visualizar as informacdes sobre a avalicao e registrar o
pedido de reconsideracao de penalidade no prazo
maximo de (Qtde de dias uteis (retirando sabado e
domingo) para pedido de reconsideracio) dias.

Lembrando que é necessario o preenchimento do
formulario de pedido de reconsideracao para que seja
possivel aplicar a medida de gestao.

Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores

Observagao: Se a empresa ndo possuir a quantidade de avaliagdes parametrizada abaixo da nota
satisfatoria para suspensdo, sua situagdo permanecera a mesma, ou seja, nada acontecera.
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5.3.2. Bloqueio - Descredenciamento

Buscam as empresas que possuem a quantidade de contrata¢des com a quantidade de
avalia¢Oes Insatisfatoria (Com nota abaixo do definido no parametro “Nota satisfatéria da
avaliacdo final do credenciado”) por area/subarea/natureza (que ainda ndo foram
consideradas em outro blogqueio) igual ou maior ao valor parametrizado em “Qtde de
avaliacbes abaixo da média para blogueio da Empresa e/ou drea/subarea/natureza —
Descredenciamento”, altera a situacdo da empresa credenciada para “Avaliagdo
Insatisfatéria” com a seguinte justificativa:

[data/hora da suspensdo]: Situagdo da empresa alterada automaticamente em virtude das

avaliagBes insatisfatdrias das contratagdes:

[Relacdo do cédigo da contratagdo]-[nota final do credenciado]
[Relacdo do cddigo da contratagdo]-[nota final do credenciado]

[Relagdo do cddigo da contratagao]-[nota final do credenciado].

Essa alteragdo da situacdo é exibida na aba histérico da tela de edigdo dos dados da empresa

credenciada.

Obs.: Empresa credenciada e/ou relatos com situacdo igual a “Avaliacdo Insatisfatoria” nado

participam do rodizio.

Ao bloquear a empresa credenciada, a mesma poderd através do portal do fornecedor fazer o
pedido de reconsideracdo que caso aceito, retornara a situacdo da empresa para “Ativo”, caso
ndo seja aceito a situagdo da empresa serd alterada para “Descredenciada”. O prazo para a
empresa credenciada fazer o pedido de reconsideracdo é calculado pela data da mudanca da
situacdo para Avaliacdo Insatisfatéria mais a quantidade de dias informado no pardmetro “Qtde

de dias uteis (retirando sdbado e domingo) para pedido de reconsideracdo”.
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Apds alterar a situagdo o servico enviard o e-mail abaixo:

Para Titulo Mensagem
Representante Sebrae-UF Prezados,
Legal da Empresa (inserir a UF Foram identificadas
Preposto da Base da contratagcBes com avaliacBes
Empresa empresa): abaixo da nota satisfatoria
Enviar também Aviso de exigida pelo Sebrae,
para o gestao- Alteracdo da conforme segue abaixo:
sgf@sebrae.com.br Situagdo do [codigo contratagdo] — [nota
Enviar com copia Credenciado final da empresa].
oculta. - Avaliacdo [cédigo contratacdo] — [nota
Abaixo da final da empresa].
Nota

Observa(;éo: Se a empresa ndo possuir a quantidade de avaliagdes parametrizada abaixo da nota

satisfatoria para descredenciamento, sua situagdo permanecera a mesma, ou seja, nada acontecera.

Satisfatoria

Fabrica de Software — Unidade Belo Horizonte

Desta forma a situacdo da
empresa foi alterada para
Avaliacéo Insatisfatoria
ficando indisponivel para
novas prestacdes de
Servigos.

Favor entrar em contato com
0 Sebrae da localidade de
seu credenciamento.

Atenciosamente
Sebrae

Atengdo! Este e-mail é
enviado automaticamente
pelo sistema.

Favor ndo respondé-lo.
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5.4. Ativa Empresa Credenciada com “Quantidade de dia (s) de penalidade de

suspensdo” vencido para Avaliagdo Insatisfatéria

Buscam os pedidos de reconsidera¢do do tipo de penalidade “Avaliagdo Insatisfatéria” que
tiveram seu parecer como “Ndo Aceito” e que a data em que ndo foi aceito mais o valor
informado no pardametro “Quantidade de dia (s) de penalidade de suspensdo” seja maior ou igual
a Data/Hora do sistema (Hoje) e que ainda ndo tenha sido ativado. Para cada pedido de
reconsideracdo retornado pela regra acima o servigo ird atualizar a situacdo dos relatos da
empresa credenciada e técnicos na area/subdrea/natureza do pedido de reconsidera¢do para
ativo e atualizar a situagdo da empresa credenciada para ativo caso sua situagdo esteja igual a

"Suspensa por Avaliagdo Insatisfatoria".

Apos a ativacdo serd enviado o e-mail abaixo:

Para Assunto Mensagem
Gestor Comunicado da Prezado (a), [representante legal]
UF/Mestre ativacdo de
(mesmo UF suspensao por Em virtude do cumprimento do prazo de suspensao por
da avaliacdo avaliacdo insatisfatéria encerrado no dia
contratacao insatisfatoria - [DATAFIMSUSPENSAQ)], a drea de conhecimento
E [razao social] [AREA]/[SUBAREA]/[NATUREZA] da empresa
Preposto (se [RAZAOSOCIAL] esta com situacio ativa.
existir)
Atenciosamente
Sistema de Gestao de Fornecedores
Atencao! Este e-mail é enviado automaticamente pelo
sistema. Favor ndo respondé-lo.
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Solicitagdo de Liberagso de Emergéncia
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SGF - Processo de Contratagdes
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SGF - Processo para Importacdo de CEP

SGF - Processo para envio do Link da Avaliagao do cliente

SGF - Processo de importagao de produtos do SAS.
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Geragdo de Planilhas em Lote

\[7) Cépia da configuragio da visio

0 SGF - Processo para alteracao da situacdo da contratacao e definicdo da Nota do Credenciado
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Solictado em: Iniciado em: Finalizado em:

g A execucso do processo foi concluida com sucesso.
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6. SGF — Processo de Importagdo de Produtos do SAS

O processo de importacdo de produtos do SAS contempla a importacdo de todos os registros do SAS
necessarios para a funcionalidade dos produtos no Portal de Administracdo do SGF.

Obs.: A importacdo é realizada para cada UF. Para isso, é necessario que as informacg&es de url e token da
UF tenham sidos fornecidas previamente no sistema de banco de dados para integracdo com o SAS e ndo

é necessario fornecer essas informacGes no ato da execucao.
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Para realizar a execucdo do processo o usuario deverd acessar a tela de Coligada e seguir as etapas de

execucdo conforme descrito no item 3 do manual.
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Apods definir as configuragdes e executar o processo sera exibida uma tela com as informacGes de

execuc¢do do processo.

0 SGF - Processo de importacdo de produtos do SAS.

Execucio concluida o

TOTVS

Ei A execugao do processo foi concluida com sucesso.

Solictado em: Iniciado em: Finalizado em:
05/09/2018 14:51:51 05/09/2018 14:52-22 05/09/2018 14:52:52

Apos finalizado o processo, serdo importados os registros das seguintes informacdes:

Metodologias;

SituagBes da Metodologia;
Tipos de Servicos da Metodologia;
Temas;

Subtemas;

Essas informagdes serdo utilizadas no Portal Administracdo do SGF no que engloba as telas de Consulta

de Portfolio, Vinculagdo de Portfdlio, Cadastro da Contratacdo (quando utilizar produto) e todos os

campos que exibem a relagdo de produtos.

Qualquer problema durante a Integragdo com o SAS sera enviado um e-mail a equipe de gestdo do SGF.

Caso identifique a auséncia de alguma dessas informacgGes nas telas descritas acima, entre em contato

com os responsaveis.
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