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Introducéo

O sistema “Portal do Fornecedor” vem sendo atualizado para que ndo tenha
nenhum empecilho ao seu acesso, e para se tornar um sistema que facilite o
manuseamento de informacdes da empresa do usudrio. O Portal retne e aloca os dados
separadamente em icones e assim se torna possivel o acesso a alguns dos principais
dados de forma coerente e organizada.

Este manual tem o objetivo de auxiliar o usuario a utilizar o médulo de “Ordens
de Servicos / Pagamento” do Portal do Fornecedor, demonstrando sua funcionalidade
€ 0S passos necessarios para realizar o envio de nota fiscal e 0 acompanhamento da
ordem de servico que estd sendo executada pelo Fornecedor. Portanto, sera
apresentado o passo a passo para o entendimento do médulo e sua utilizacao.



1. PAGINA DE ORDEM DE SERVIGO/PAGAMENTO

Cligue aqui para acessar a pagina no canal do fornecedor, ou va para a pagina inicial e
cligue no icone “Ordem de Servigo/Pagamento”, conforme figura abaixo.

Essa funcionalidade permite que vocé consiga visualizar uma ordem de servico

solicitada pelo SEBRAE.
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1.1. CONSULTAR ORDENS DE SERVICO (0S)
Apés clicar no icone “Ordem de Servigo/Pagamento”, o sistema apresentara uma
pagina de consulta das Ordens de Servico do fornecedor, onde vocé podera procurar
por uma OS especifica ou visualizar todas as disponiveis.

Consultar Ordens de Servico(OS)

Nr.Os

Periodo - Criagdo da 0%

Data Inicio *

01/04/2020 x B

Q, Pesquisar | |

Data Final *

16/04/2020

Nr. Contrato

Nr. Nota Fiscal

OEaBaom




SEBRAE

Se desejar, vocé podera preencher os campos fornecendo as informacdes de “Nr. 0OS”,
“Nr. Contrato” e “Nr. Nota Fiscal”, sendo obrigatério o preenchimento do “Periodo de
Criagdo da OS”. Apds o preenchimento dos campos, clique em “Pesquisar” para
consultar as ordens de servi¢o do fornecedor.

unano v
Registros por pagina:
Nr. OS5 Nr, Contrato Nr. Nota Fiscal Criado Em Finaldade Solicitante Situagao

1" 06042020  Consuitonia - Planeiamento ¢ LOgisica para E-commesce Alessancry 0S Fmaizaca

Consuitona - Planejamento ¢ Logisica para E-commersce Alessandra NF Validaca

Consuftona - Planejamento @ Logisica para E-commerce Alessancra NF Vahdaca

O resultado da pesquisa listara as ordens de servigo, de acordo com o filtro preenchido.
Para visualizar os dados da OS, basta clicar sobre o registro desejado.

1.2. DADOS DA ORDEM DE SERVICO

Nesta pagina de acompanhamento das Ordens de Servigo, serdo exibidos campos
como “Nr.0S”; “Valor 0S”; “Prazo Min. Pedido”; “Prazo Min. Cancelamento”;
“Situagao”, que indicara o status em que a OS se encontra; “Avaliagao”, onde sera
possivel visualizar a avaliagéo feita pelo SEBRAE; “Fornecedor”, o qual informara
guem é o fornecedor; “Tel. Fornecedor”; “Contrato”, onde sera exibido o numero do
contrato; “Data Fim Contrato”; “Finalidade da Contratagdao”, que mostrard o nome
da ficha técnica; “Gestor do Contrato”, o responsavel pelo contrato com o fornecedor;
“Tel. Gestor”; e “Responsavel Solicitagao”, que indicara quem solicitou a prestagéo
de servigo.

€ Voltar & Imprimir
s V.- a v

Dados da Ordem de Servico (OS) ﬁ & .
Nr.0S Valor 0S Prazo Min. Pedido Prazo Min. Cancelamento Situagdo Avaliagao

08200016 RS 16,00 OS Finalizada Otimo n
Fornecedor Tel. Fornecedor Contrato Data Fim Contrato Regularidade Fiscal

56.555.889/0001 - Daniela Ativo
Finalidade da Contratagao Gestor do Contrato Tel. Gestor Responsavel Solicitagao

Consultoria Alessandra

Atente-se ao seguinte campo:

Regularidade Fiscal Para que seja gerada uma O.S., o campo de
“Regularidade Fiscal” devera estar com o status de
Ativo Visualizar “AtiVO”.




Caso a “Regularidade Fiscal” apresente o status de inatividade, clique em
“atualizar”.

Dados da Ordem de Servico (OS)

Nr.0S Valor 0S Prazo Min. Pedido Prazo Min. Cancelamento
08200017 R$ 100,00

Fornecedor Tel. Fornecedor Contrato
29.805.736/0001-19 - Maria Bemardete (14) 99724-4545

Finalidade da Contratagéo Gestor do Contrato

Consultoria - Gestdo de Indicadores e Resultados: Worksh:

Objeto Contrato

€ Voltar || + Comentério ' MGASUEENCERZSEIN & Imprimir
"FA MM v
&)

Situagdo

Aguardando Envio NF

Data Fim Contrato

Tel. Gestor

Avaliagido

Otimo n

Regularidade Fiscal

Inativo Atualizar

Responsavel Solicitagao

Edlaine Goncalves Coste

Em seguida, sera exibida a imagem abaixo, onde o arquivo referente a regularidade
fiscal devera ser anexado e nomeado. Feito isso, clique em “+Adicionar”.

Anexos
Titulo Arquive
Selecionar ficheiro.
Titulo Arquivo Data de criagéo

Nenhum resultado foi encontrado.

Por fim, cligue em “Enviar Nota Fiscal”.

< Voltar + Comentario [7* Enviar Nota Fiscal & Imprimir




SEBRAE

Logo abaixo, estdo os campos de “Objeto Contrato”, que contém as informacoes
referentes ao contrato firmado entre o SEBRAE e a empresa, “Detalhamento do
Pedido”, com a descrigdo do pedido, “Documentos de Entrega para Realizacdo dos
Pagamentos”, observando que para realizar o pagamento da Nota Fiscal o0 SEBRAE
podera solicitar documentos, e “Prazo de Execug¢éo da O.S.”

Atencao para o campo “Documentos de Entrega para Realizagcdo dos Pagamentos”,
pois nele estardo as informacgdes dos documentos que deverdo ser enviados junto com
a Nota Fiscal.

Objeto Contrato

Detalhamento do Pedido

Documentos de Entrega Para Realizagdo dos Pagamentos

A DEFINIR

Prazo de Execucéo da OS

Data Inicio Data Final

03/04/2020 & 03/04/2020

1.3. CONSIDERACOES IMPORTANTES
Este campo é destinado a informacdes importantes, que serdo inseridas pelo aprovador
da O.S. do SEBRAE, o que requer especial atencao.

O periodo para anexar a nota fiscal no sistema sera de 01 a 25 de cada més.

Fagui Abiatal

1.4. DADOS DO PAGAMENTO
Nesta parte, sdo apresentados os campos para informacdes de pagamento, que
deverdo ser preenchidos somente se o0 SEBRAE tiver solicitado a N.F.




Dados Pagamento hd

Nr. Nota Valor da Nota Data de Emissao Data Vencimento Optante Simples Nacional

11 R$ 16,00 03/04/2020 = 06/04/2020 Nio ~

Anexo Nota Fiscal (Formate Permitido PDF)

o

15 DADOS DE PAGAMENTO (SE SOLICITADO)

Para enviar a nota fiscal, seréa necessario aguardar a solicitacdo de envio do gestor do
SEBRAE, a qual devera ser atendida apés a execucao do servico.

Quando da solicitacdo, sera possivel preencher manualmente os seguintes campos:
“Nr. Nota”; “Valor da Nota”, com os dados para o pagamento da NF; “Data de
Emissao”, com a data em que a N.F. foi emitida; “Data Vencimento”, com a data de
vencimento; e “Optante Simples Nacional”, “Sim” ou “Nao”, lembrando que o
Simples é o nome dado ao sistema de tributacdo que tem o objetivo de facilitar o
recolhimento de contribuicdes. Caso a empresa seja optante, ao selecionar "Sim",
devera prosseguir para “Anexo Nota Fiscal” e anexar a nota fiscal (em formato .PDF).

Se os dados ndo estiverem de acordo com a N.F. anexada e enviada, ndo seré possivel
realizar o pagamento dessa nota fiscal.

Dados Pagamento v

Nr. Nota Valer da Nota Data de Emissio Data Vencimento Optante Simples Nacional

RS 100,00 Selecione v

Anexo Nota Fiscal (Formato Permitido PDF)

Selecionar ficheiro Selecione...

1.6. ATIVIDADES REALIZADAS

Trata-se de um campo de exibi¢cdo das atividades que complementam a O.S.

Atividades Realizadas RS R

Atividades executadas Nome do Consultor Data Inicio Data Fim Qtd. Horas Executada Valor Total

Planejando Encontros 03/04/2020 03/04/2020 1 RS

1.7. ANEXOS E HISTORICO DE TRAMITACAO
Em “Anexos”, arquivos que forem solicitados deverao ser incluidos.
O “Histoérico de Tramitacdo” exibira as informacdes referentes a O.S.



SEBRAE

Anexos

Titulo Arquivo

Nenhum resultade foi encontrade.

Histdrico de tramitacéio

Cédigo Criado em

Nenhum resultado foi encontrado.

Data de criagdo

Tramite

Comentario
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