Lancando
interacao no FOCO

. |/ FOCANo Foce/



CONFIGURAGCOES DE INTERAGAO PADRAO

UNIDADE ORGANIZACIONAL: E a Sala do Empreendedor/Parceiro Sebrae a qual
VvOCé pertence.

CANAL DE ATENDIMENTO: E a forma/local que o cliente foi atendido.
OBS’:

*Sala do Empreendedor: Sala do Empreendedor

*Parceiro Sebrae: Ponto Parceiro

PROJETO: Unidade de Negodcios a qual sua Sala do Empreendedor/Parceiro Sebrae
pertence regionalmente.

EX: MA-2025 - Atendimento UN............

OBS?: Esse projeto é alterado uma Unica vez ao ano e sempre na 12 semana do
inicio do ano vigente.

ACAO:
SALA DO EMPREENDEDOR: Sala do Empreendedor
PARCEIRO SEBRAE: Parceiro Sebrae

4 Interacdo (Padrdo) —_

_Sebrae _ A '
‘ SEBRAE - MARANHAQ :

Unidade Organizacional

‘ Sala do Empreendedor Cajapid -
_Canal de Atendimento _
‘ Sala do Empreendedor v ‘
Projeto

‘ MA - 2025 - Atendimento UN Pinheiro :
Agﬁo

‘ Sala do Empreendedor .

Salvar o

B Base de Conhecimento 4 |nteracdo (Padrao)




Criar cadastro conta

USANDO O FOCO PF ou atualizar

Trés pontos sao cruciais para
gue os langamentos das
interacoes no Foco sejam feito

de forma correta. Criar cadastro conta
PJ ou atualizar

$

Dentro da conta PJ, fazer
o vinculo entre o CPF e
CNPJ




/ FOCANoFoce/

Como iniciar o cadastro de Pessoa Fisica (PF)

e Buscar cliente
e Fazer a busca por CPF
e Digitar o numero do CPF e mandar “buscar”.

Obs: Caso nao aparecam os dados da cliente, é
necessario CRIAR esse cadastro.
Nesse caso ao invés do botao

“CONTINUAR”, aparecera o botao “CRIAR”

Jo Buscar Cliente

N\
3 Buscar Cliente
Buscar por: CPF
- T

Buscai

Nome Completo ~  CPF v | DatadeNascimento | Situacdo Cadastral v Origem v

.I NUBIA FRANCISCA M... 2 72 26/01/1967 Regular

X Buscar Cliente | B Base de Conhecimento

SAS

4 Interacdo (Padrio)



CADASTRO DA CONTA PESSOA FiSICA

Informag&es de Contato
v B Criar Conta: Pessoa Fisica X E-mail Principal @ I nubiamemo@gmail.com J Telefone Principal @ [ 93981343898
E-mail Alternativo 1 I ] Telefone Alternativo 1 @ [
Criar Conta: Pessoa Fisica
Canal Preferencial I N&o quer receber - J Telefone Whatsapp? @ \ --Nenhum-—- - ]
* = Informagdes obrigatorias
Qualificagio de Disponiveis Escolhidos Autoriza Receber E- [ Sim - ]
Cadastro a mail
Informagdes E-mail incorr... 4
Autoriza Receber [ Sim - ]
Enderego inc.. Ligagdo
CPF O I 2-72 J Codiga 181362 Inativar - Fal ‘ Autoriza Receber [ Sim v ]
\ B Mensagem
————— Nome da Mae I
remeaon [ wanrovcso [N
Escolaridade l SEM FORMAGAD - 4o
Nome de Tratamento I NUBIA FRANCISCA J ¢ J Enderego Principal
UF de Naturalidade [ Mao Informada -
*Data de Nascimento @ I 26/01 ,r- = ] Endereo Zona Rural/Povoado [ Ss0 Luis
~ ~ Pesquisa de enderego
Idade Esse campo € calculodo apds o salvamento
*Género I Femiining v J Pesquisar endereqo QJ Bairro ‘ COHAB ANIL 11
Situagio Cadastral © Regular Pais
RFB .
*Raga/Cor I Néo informado v J Brasil - l Namero [ 14
*Termo de Aceite Sim -
LGPD Logradouro
*Situagso Cadastral | Inativo - RUA TIAGO DELA ROCA Complemento \
Sebraz Pessca com deficiéncia I Nio informado -
o 7 Autoriza Receber [ Sim -
Ocupagio Principal @ | —Nenhum-- v ] Cidade Estado Correspondéncia
) Crigem Cadasta, SAS/Salesforce — . .
5 SAD LUIS ‘ [ Maranhio v |
It
e [ ] Momento do Cliente —Nenhum-- -
CEP
Lideranga Local [ --Nenhum-- - ] 65053-130 ]
Restricio Conta O campo Canal Preferencial néo foi preenchido.
O endereco principal ndo & valido. I Cancelar “ Salvar € criar I
Esse campo € calculado apds o salvamento

X Buscar Cliente



BUSCAR CLIENTE PESSOA JURIDICA

[ FocanoFece/

Jo  Buscar Cliente — o
N
Como iniciar o cadastro de Pessoa Juridica (PJ) \ Buscar Cliente
e Buscar cliente i 3 -
uscar por. =
e Fazer abusca por CNPJ ENP) ;,’— o2 [ -+ I euscar

e Digitar o numero do CNPJ e mandar “buscar”.

Nome Fantasia v | CNPJ v | Tipo Empreendi... \» | Situagdo Cadastral

spN CoNSULTORIA &... 02 [ - +7 Empresa (com CNPJ) Ativa SAS

Obs: Caso nao apareca os dados da empresa, € | votor | _ 5
necessario CRIAR esse cadastro.
Nesse caso a0 invés do botio 1 Jo Buscar Cliente | B Base de Conhecimento 4 Interacdo (Padrdo)

“CONTINUAR”, aparecera o botao “CRIAR”




CADASTRO DA CONTA PESSOA JURIDICA

B v | [a Criar Conta: Pessoa Jurid.. X Informagges de Contato
. ) .- E-mail Principal @ ‘ l Telefone Principal @ I[ II
Criar Conta: Pessoa Juridica
Site [ ] Telefone Whatsapp? @ [ --Nenhum-- v l
* = Informagies obrigatérias
Qualificadio de Disponiveis Escolhidos Autoriza Receber E- \ --Nenhum-- v I
Informagtes Cadastro = mail
E-mallincor.. & ¥
Autoriza Receber [ --Nenhum-- v I
CNR [ oz I ] Entidade Parceira @ I Nio - l Endereco inc.. Mensagem
- ‘«
[ Autoriza Recebs - -
Cadigo 1877579 *Tipo de Il Empresa (com CNPJ) v ]I Inativar - Fale... lige n_za cener [ Nenhum M I
Empreendimento v | @
Nome Fantasia | SPN CONSULTORIA & ASSESSORAMENTO l Exibir todas as dependéncias
Nome Empresarial SPN CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO LTDA ~Porte [ Microempresa - até R$360 mil hd l .
- Endereco Principal
. Exibir todas as dependéncias
Neme da conta | SPN CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO LTDA l
) * Pessoas Ocupadas II 1 ll Endereco Zona Rural/Povoado \ Sao Luis I
Situagdo Cadastral 0 Ativa Pesquisa de endereco
RFB
Setor II SERVIGOS - ‘I I Pesquisar enderego Q] Bairro [ COHAJAP I
*Situagdo Cadastral I| Ativo hd II
sebree Data de Abertura 30/07/1998 Pais ‘
X i = — Brasil Namero [ 20QUADRA 17 I
Atiidade Economica [n 7490199 - Outras atividades profissionais ] Data de Inatividade I . l [ e v J
]
Principal Logradoure
o Complemento \ I
Natureza Juridica [ 2062 - Sociedade Empresaria Limitada v ] Origem Cadastral SAS/Salesforce PRINCIPAL
Exibir todas as dependéncias %4 Autoriza Receber [ --Nenhum-- v I
Cidade Estado Correspondencia
Modelo de Negécio [ Tradicional v l [ SAD LUIS ] [ Maranha |
aranhdo v
Exibir todas as dependéncias
CEP
Etapa/Classificagio —Nenhum-— - | esor2-se0 ]
Exibir todas as dependéncias
Restrico Conta O campo Tipo de Empreendimento nao foi ) .
preenchide. O campo Natureza Juridica nao foi Cancelar Salvar e criar
preenchido. O campo Porte ndo foi preenchido.
O endereco principal nac é valido.
Esse campo é calculado apds o salvamento
L BuscarCliente B




CRIANDO VINCULO CPF COM CNPJ

No cadastro do CNPJ, vocé devera realizar esse vinculo. ’

CONTATOS RELACIONADOS: Nesse campo sera preciso “Adicionar Relacionamento”,

[ FocanoFoce/

Contatos relacionados (0) E] -
{
|| Adicionar Relacionamento '

_

Abrira uma janela e, no campo
“CONTATO?”, digite o CPF da

pessoa fisica (PF). Caso os Criar relacionamento entre Conta e Contato
dados do cliente ndo

aparecam, clique em “EXIBIR s e e s b R S

MAIS RESULTADOS”. Quando o —

o nome do cliente aparecer, [ 5PN CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO LTDA [ p
selecione-o0. Em §eguida, no < apiic [| T e mais resitados por 2R
campo “DISPONIVEIS”, Disponivess

escolha uma opcgéo para Respansavel

identificar o que essa pessoa sécio

fisica representa para a Funcionério

empresa. Apss escolher a

opcgao, cligue na seta entre os Representante
dois quadros para mover a Contador

opcéao selecionada para o
campo “SELECIONADOS”.

v
Vocé pode entdo clicarem
“SALVAR””

Contatos relacionados (1) E]

Depois de feito todo o procedimento anterior, NP
agora jé havera um CONTATO RELACIONADO. E Papéis: Proprietario

Departamento Parc...
Status do Vinculo: Ativo

(J




INICIANDO UMA INTERAGAO ®

ApOs realizado o vinculo da PF e PJ, € possiveliniciar o registro clicando em | Nova Interacio

Nova Interacéo
CANAL DE ATENDIMENTO: Pode ser modificado a depender
Home do Clene V. | Nome do Contake v | trelrtokd) da forma que o cliente for atendido.
@) PN CONSULTORIA EASSESSORAMENTO ..~ NuBiA FRanciscA [N { SEERAE -MARANHAO Y SALA DO EMPREENDEDOR: PARCEIRO SEBRAE
(el ge endmerto Aplicativos Aplicativos
l Selado Emprededr ’ Redes Sociais Redes Sociais
Microtema E-mail E-mail
[ Pesquisar Microtemas... Ql Porta a Porta Porta a Porta
r— Sala do Empreendedor Ponto Parceiro
h Orientagao Técnica Presencial v Telefone Telefone
Tema
Lo Y INSTRUMENTO:
Subtera Orientacéo técnica PRESENCIAL ou A DISTANCIA
( D b | Erissio de certiddes v OBS: O Canal de Atendimento escolhido determinara se é
PRESENCIAL OU A DISTANCIA.




INICIANDO UMA INTERACAO o= o

\

Selecéo de Tema(s) e Subtema(s) Secundérios
Tema:
| -- Selecione -- -
‘v Descricdo e Orientagdes
Subtema ~
Descrigdo s
Orientagdes Pessoas e Empreendimentos @ s
DESCRIGAO: Deve ser colocado a demanda solicitada pelo cliente.
ORIENTAGAO: Deve ser informado de forma clara, toda a demanda entregue ao cliente. O Tema “LEIS”, possui Subtemas com
OBS: Para que a informacao seja de facil entendimento, € necessario atentar-se a alguns detalhes. textos de orientagdo prontos.
* Nao escrever em letras garrafais; Esses textos podem ser modificados para
* E importante ter atencao a palavras escritas de forma errada e a falta de pontuacgao ou ao uso se adaptar ao atendimento realizado ao
incorreto dela. cliente.

DICA: Colocar o nome da Sala do Empreendedor/Parceiro Sebrae com o nimero de Whatsapp para
contato do cliente ao final do texto.
B INTERAGAO RETROATIVA: O Foco permite lancar atendimentos retroativos;
v Horario é preciso apenas ter atengéo para que os horarios ndo coincidam.
, TEMPODE INTERACAO: ao registrar uma interacao, é preciso atentar-se ao

Hora Inicio 09/08/2025 12:05 s Hora Final £ . . ~ . .

tempo informado, pois NAO se trata do tempo de registro no sistema, mas
Tempo Total da Interagio Minutos Segundos . . .

sim do tempo de atendimento ao cliente.

> m INTERACAO CONCLUIDA: Ao ser concluida a interagéo,
o cliente recebera por e-mail o protocolo de atendimento.

(

Status: Fechado




FACILIDADES DO FOCO - \

DENTRO DA INTERAGAO E POSSIVEL:

Ll| Anexos (0) [ Carregar arquivo ]

Enviar ao cliente, em forma de anexo, os documentos entregues no momento do atendimento. Para isso, basta
selecionar o botao “Enviar para o cliente” e, em seguida, carregar o arquivo.

Caso prefira, também é possivel apenas anexar o documento, sem envia-lo ao cliente. Nesse caso, selecione
qualquer uma das outras opcoes disponiveis.

Buscar Solucdo Buscar DAS Excluir

De dentro da interacao, € possivel realizar a inscricao do cliente em um evento. Basta clicar no botao “Buscar
Solucao”. Para isso, € necessario ter em maos o numero do evento no qual se deseja inscrever o cliente.

Buscar Solucao Buscar DAS Excluir

Emitir a guia DAS: clique no botdo “Buscar DAS”, escolha o ano e o més desejados.
E possivel apenas anexar o documento e/ou fazer o download na interacao.

Buscar Solucdo Buscar DAS Excluir

teracao: isso so é possivel se ela ainda estiver com o status “Em andamento”.



FACILIDADES DO FOCO o= &

DENTRO DA CONTA E POSSIVEL: \
g Indicagbes e Prémios (0) E]
Fazer indicacbes a prémios.

OUTRAS FACILIDADES:
Todos os campos que possuirem o desenho do lapis, sdo editaveis.

Se o sistema for fechado, ao reabri-lo, ele mantera os mesmos campos em aberto.
Dessa forma, sera possivel continuar de onde parou.

O atalho Shift+W, fecha todos as abas do Foco em aberto.

E possivel informar, no cadastro da conta, se o cliente atendido € informal ou se € uma lideranca local.

ol - DR E0E

B | I g%”zz;

avras linkadas: ao editar o texto, € possivel selecionar uma palavra especifica e transforma-la em um link para
minado site.

er a palavra, seleciona-la e clicar no icone de link na barra de edicao de texto. Em seguida, cole a URL
ite) para a qual deseja direcionar o clique.



ERROS COMUM NA INTERACAO PODEM ACONTECER o= o

N&o & possivel criar uma Nova Interacéio devido a restrigées na conta.

A mensagem acima s6 aparece quando algum campo do cadastro nao foi preenchido. Quando isso ocorrer, 0 campo
RESTRICAO CONTA indicara o erro.

Conta
< NusiA FRANCIsCA N
Detalhes Contato Endereco Historico De Alteraces Consulta Atendimento Chatter Calendario
a Endereco
v Informacées e w [Cdede
[ 65072580 MA RO LUls
Zona Rural/Povoado *Bairro
cF @ [ £ Codigo 181362 pr— oA
Nome da conta nueia rranciscA [ NG ¢ Genero Feminino . +Logradauro “Namero <
. AVENIDA PRINCIPAL ) ” AVENIDA PRINCIPAL
Mome de Tratamento MNUBIA FRANCISCA 4 Raga/Cor Mio informado .
i Preencha esse campo.
Data de Nascimento € 26/01/- s Escolaridade Sem Formagdo ~
Idade - Pessoa com deficiéncia Mo informado S,
Mome da Mze 4 Termo de Aceite LGPD Mio ~,
UF de Naturalidade N3o Informada 4 Origem Cadastral SAS/Salesforce
Situagdo Cadastral Sebras Ativo 4
Situagdo Cadastral RFE @ Regular
Restricio Conta O campo Canal Preferencial néo foi preenchido.
O endereco principal ndo é valido.




Publica

PAINEIS DO FOCO

FOCO sEBRAE Q Pesquisar.

Console Sebrae Relatérios v @ Salas do Empreende... ~ X Em NUBIA FRANCISCA ... v X B SPN CONSULTORIAE... ~ X © Parceiro Sebrae - Int.. v X

Parceiro Sebrae

Painel

Parceiro Sebrae - Interagdes - SEBRAE MARANHAO
A partir de 17 de ago. de 2025 00:06-§)-Exibindo como Suzana Karyme Gongcalves da Cunha

Por Parceiro Sebrae

PARCEIRO
& SEBRAE

INTERACOES - MARANHAO
Salas do Empreendedor

Por Territorio

Tudo contém ACAIBC v

= Atendimentos NAO Concluidos Atendimentos Concluidos

Exibir relatério (Parceiro - Interacies em anda. . A partir de 17 de ago. de 2025 00:06 Exibir relatério (Parceiro - Interacies Atendent.

Este painel mostra todos os atendimentos registrados pelos Agentes de Atendimentos NAO Concluidos por A Foece SEB?AE

Desenvolvimento que estdo cadastrados e langando no Sistema FOCO em suas

devidas Salas Parceiro Sebrae
@ Salas do Empreende...

Console Sebrae Relatorios v

‘ Atualizar v|

A partir de 17 de ago. de 2025 00:06

Q, Pesquisar...

ffia SPN CONSULTORIAE... ~ X

v X Ha NUBIA FRANCISCA .. v X

Painel

ATENGAO!

A partir de 16 de ago. de 2025 20:10-@)-Exibindo como Suzana Karyme Gongalves da Cunha

Por Territorio SalasdeAaC

Salas do Empreendedor - Interagdes - SEBRAE MARANHAO

| Atualizar v |

SalasdeDaN SalasdePas SalasdeTaZ

Tudo

Mayara Alves da Si

Tudo

7 ‘ ‘

| Tude

-H Tudo -H Tudo 'H -‘

| =

SALADO
EMPREENDEDOR

INTERAGOES - MARANHAO
Salas do Empreendedor

Este painel mostra todos os atendimentos registrados pelos Agentes de
Desenvolvimentos que estdo cadastrados e langando no Sistema FOCO em suas
devidas Salas do Empreendedor.

ATENCAO!

Sala do Empreendedor

Atendimentos ndo concluidos: O atendimento s6 € finalizado e contabilizado quando for

Q

Atendimentos Concluidos

21.973

A partir de 16 de ago. de 2025 20:10

Atendimentos NAO Concluidos

Exibir relatrio (Salas - InteracBes em andame. . A partir de 16 de ago. de 2025 20:10 Exibir relatério (Sala - Atend por Projeto Acao

Atendimentos NAO Concluidos por Atendente Atendimentos Concluidos por Atendente

Numero de registros

Nimero de registros
Evanice Bessa Pontes
Janacilda da Silva Santos de Ar..
Jucineia Serejo Rocha
Karen Homey Soeiro Cruz
Eliene Pereira dos Santos
Brisa Emanuella dos Santos M.
‘Sara Raquel Nascimento da Sil

VAGNER QUARESMA B

Antonia Luane Macedo d

Jordiana Reis Reis de So

Richard Erick Cardoso P.


https://sebraecrm.lightning.force.com/lightning/r/Dashboard/01ZV2000000BMEvMAO/view
https://sebraecrm.lightning.force.com/lightning/r/Dashboard/01ZV2000000Ae7RMAS/view
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