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Como usar este manual

« As fases 1 a 10 deste manual correspondem ao fluxo visivel para o proponente/cliente no StudioMaximo.

* As imagens sdo reprodugdes visuais da interface atual do Studio, com setas e destaques para facilitar a
orientagéo.

« Sempre salve a fase antes de avancar. Quando houver divergéncia entre uma informacao digitada e um
documento oficial, prevalece o documento oficial e a equipe Maximo deve ser avisada.

« Elaboracao do Projeto: a redagédo técnica é responsabilidade do Agente Maximo. O cliente confere fatos e
complementa informagdes.

« Prestacdo de Contas: neste manual, a fase € utilizada somente como central de downloads dos documentos
oficiais.

Indice das fases

1. Dados Proponente
2. Dados e Orcamento
3. Elaboracéo

4. Cronogramas

5. Documentos

6. Certiddes

7. Assinaturas

8. Conferéncia

9. Diagndstico

10. Prestacao de Contas



Fase 1 - Dados Proponente

Cadastro da entidade e do responsavel. Siga os pontos numerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto

1 2 3 4 = 6 7 8 9 10
Dados Proponen [LECEETUN Elaboracéo Cronogramas Documentos Certidbes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

MAXIMO

STUDIO

Projeto

Confira o nome do projeto.

Projeto Esportivo Exemplo 1. Dados Proponente

Cadasjro da entidade e do responsaxs!
<

Nome do projeto

Projeto Esportivo Exemplo ° Preencha os dados da entidade
“ exatamente comao CNPJ, estatuto e

w
ata.
Entidade proponente

Associagao Exemplo

“—

< Informe corretamente o

representante legal e 0s contatos.

CNP] / dados cadastrais

Preencha exatamente como nos documentos

Clique em SALVAR antes de mudar
de fase.

Responsavel legal ( 
Nome, cargo, contatos e endereco

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Confira 0 nome do projeto apresentado pelo Studio.

2. Preencha os dados da entidade conforme CNPJ, estatuto, ata e documentos oficiais. Evite abreviacbes
diferentes das que constam nos documentos.

3. Informe os dados do representante legal, endereco e contatos atualizados.

4. Clique em “Salvar dados do proponente/cliente”.

Antes de avancar, verifique se...

/ Dados da entidade e do representante conferidos
com os documentos oficiais; cadastro salvo.



Fase 2 - Dados e Orcamento

Plano de midia e planilha orgcamentaria. Siga os pontos numerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto
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MAXIMO

STUDIO g

Dados Proponen

Projeto

. . Comece pelo Plano de Midia e
Projeto Esportivo Exemplo 2. Dados e Orcamento e r

Plano ﬁe midia e planilha orgamentaria

Plano de Midia

Informe somente dados que vocé conhece; o Agente Maximo revisara a adequagéo. Inclua cada despesa em uma linha.

N&o some varios servicos em um

Unico item.
Planjlha or: Ari

Item | Agdo | Descrigdo | Qtd | Unidade | Duracdo | Valor
Quantidade, duragao e valor
unitéario precisam corresponder ao
orcamento do fornecedor.

Adicionar itesf

+ atividade fim / + despesa administrativa

Use a Minuta Orientativa quando
pedir cotagdo ao fornecedor.

Downloads \

Planilha .xIsx | Plano de midia | Minuta de orgamento/cotacéo

Salvar e continuar

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Preencha o Plano de Midia com as informacdes conhecidas e salve. A adequacao técnica sera revisada pela
equipe Maximo.

2. Na planilha, registre cada servico, material ou profissional em sua propria linha, com descricdo clara.

3. Confira quantidade, unidade, duragéo e valor unitario. Esses dados precisam ser compativeis com as
cotagbes/orcamentos.

4. Salve a planilha antes de sair. Quando precisar solicitar preco a fornecedor, use a “Minuta Orientativa de
Orgcamento/Cotacao”.

Antes de avancar, verifique se...

‘/ Itens do orgamento separados corretamente; valores
conferidos; planilha salva.



Fase 3 - Elaboracao

Redacao técnica do projeto. A responsabilidade técnica desta fase € do Agente Maximo.
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Fluxo do projeto
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Projeto

O AGENTE MAXIMO é o responsavel
pela elaboragdo técnica.

Projeto Esportivo Exemplo 3. Ela boragéo
Redacgao técnica do projeto
Elaboracio do Projeto

Responsabilidade do Agente Maximo

Vocé deve apenas conferir se os
fatos estdo corretos.

Cadastro + orgamento + cronogramas + documentos

Se faltar uma informacao,
complemente com fatos reais. Nao
invente dados

red
Participacdo do cliente

Conferir fatos, completar informacoes e aprovar a minuta

A versao s6 deve ser considerada
pronta apos sua conferéncia.

Dados atiizerdos

Atencéo \
N&o é necessario redigir linguagem técnica
Conferir informacoées

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. O Agente Maximo é o responsavel pela elaboracgéo técnica e pela redac¢éo do projeto.

2. O cliente nédo precisa escrever linguagem técnica. Sua responsabilidade é confirmar que os fatos, atividades,
locais, publico e demais informagdes estao corretos.

3. Se a equipe solicitar uma informagéo complementar, responda somente com dados reais e comprovaveis.

4. Leia a minuta final e informe qualquer correcao factual antes da finalizacao.

Antes de avancar, verifique se...

/ Fatos conferidos e eventuais complementos enviados
ao Agente Maximo.



Fase 4 - Cronogramas

Quando cada atividade e cada desembolso acontecerao. Siga os pontos numerados na imagem e depois
use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto
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Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéio Cronogramas Documentos Certiddes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto

. . Informe o0 més de inicio da
Projeto Esportivo Exemplo 4. C ronogramas o e
Quando cg:iiatividade e cada decgmbol ————

Periodo de execucdo

Defina o més inicial do projeto. o No fisico, escreva o objetivo e as
atividades. Marque os meses em
< que ocorrerdo.

Cronograma Fisico

Objetivos especificos, atividades e os 12 meses do projeto.

o No desembolso, distribua o valor de
. cada item pelos meses

Cronogram\a de Desembolso

Distribua os valores da planilha pelos meses.

. . o Antes de salvar, confira se o total

Conferéncia automatica distribuido bate com o orcamento
Totais por acao, etapa, més e valor global

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Informe o0 més de inicio da execucgdo. Os 12 meses do projeto serdo organizados a partir dessa referéncia.

2. No Cronograma Fisico, registre objetivos especificos e atividades e indique em quais meses cada atividade
ocorrera.

3. No Cronograma de Desembolso, distribua os valores da planilha ao longo dos meses em que seréao
utilizados.

4. Confira os subtotais e o valor global. O total distribuido deve permanecer coerente com o orgamento.

Antes de avancar, verifique se...

/ Meses corretos; atividades distribuidas; desembolso
coerente com o0 orgamento; cronogramas salvos.



Fase 5 - Documentos

Envio e consulta dos documentos do projeto. Siga os pontos humerados na imagem e depois use o roteiro
abaixo.
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Fluxo do projeto

STUDIO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéio Cronogramas Documentos Certiddes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto

Projeto Esportivo Exemplo 5. Documentos E;ﬁ:&;ﬂ; z:quwo correto no seu

Envio e consulta dos documentos do projeto
pa

i
Enviar documentos

Escolha o arquivo e o item correspondente no catélogo. Selecione o tipo de documento

. correspondente antes de enviar.

T

Documentos enviados
Acompanhe o que ja foi recebido.

o Clique em ENVIAR DOCUMENTO e
aguarde a confirmacéo

Documentos para baixar

Modelos e documentos oficiais do projeto.

Catalogo 6 
PDF com a relacao completa dos documentos exigidos

Consulte a lista de enviados e os
modelos disponiveis para
download.

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Escolha o arquivo no computador.

2. Selecione o item do catalogo correspondente ao documento. Isso evita que um arquivo seja classificado no
lugar errado.

3. Cligue em “Enviar documento” e aguarde o registro do envio.

4. Consulte “Documentos enviados” para verificar o que ja foi recebido e “Documentos para baixar” para
acessar modelos e formularios.

Antes de avancar, verifique se...
‘/ Arquivos corretos enviados nos itens corretos; lista
de documentos enviados conferida.



Fase 6 - Certidoes

Regularidade da entidade. Siga os pontos numerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto

MAXIMO

STUDIO 1 2 3 4 = 6 7 8 9 10
Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéo Cronogramas Documentos Certidbes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto

Projeto Esportivo Exemplo 6. Certidoes

faltando.

Verifique quais certiddes estdo

Regularidade da entidade
Certidoes e Regularidade

O Studio controla presenca e validade. Observe a data de validade:
certiddo vencida precisa ser

atualizada.

Federal, Estadual, Municipal, FGTS, Trabalhista, CADIN/CRCE quando aplicavel, CRC do
contador.

correspondente

prd
Situacdo ~

Ausente | Recebida | Vélida | Vencida

Envie a certidao correta no item

Exempl 9%

Reaproveitamento \

A mesma certiddo pode atender mais de um projeto enquanto estiver valida

emitir a versao atual.

Salvar e continuar

Se houver link oficial, utilize-o para

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Veja quais certiddes aparecem como ausentes, recebidas, validas ou vencidas.

2. Quando uma certidao estiver vencida, emita uma nova antes de enviar.

3. Envie cada certiddo no item correspondente e confira a validade.

4. Use os links oficiais de emissao quando estiverem disponiveis. A mesma certiddo podera ser reaproveitada

em outros projetos enquanto estiver valida.

Antes de avancar, verifique se...

/ CertidGes exigidas presentes e dentro da validade.



Fase 7 - Assinaturas

Baixar, assinar e devolver documentos. Siga 0s pontos humerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
StudioMaximo - Manual do Usuario Cliente Exemplo

, Fluxo do projeto
MAXIMO

STUDIO 1 2 3 4 = 6 8 9 10
Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéo Cronogramas Documentos Certidbes Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto
Projeto Esportivo Exemplo 7. ASSi naturas o Baixe o documento indicado.

Baixar, assinar e devolver documentos
pa

~ .
Documentos para assinar

Baixe o arquivo .doc disponibilizado. ° Leia 0 documento e confira nomes,
datas e dados da entidade.
&
Preparacao

Coloque no papel timbrado da entidade quando aplicavel e converta em PDF.

o Converta para PDF e assine
< conforme a orientacéo

Assinatura

Assine pelo responsavel indicado no documento.

i Devolva o PDF assinado no préprio
Devolucéo item.
Envie o PDF assinado e aguarde a conferéncia

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Baixe o documento disponibilizado para assinatura.

2. Confira nomes, datas, identificacdo da entidade e do representante antes de assinar.

3. Quando aplicavel, coloque o documento em papel timbrado, converta para PDF e realize a assinatura
indicada.

4. Devolva o PDF assinado no préprio item e aguarde a conferéncia.

Antes de avancar, verifique se...

/ Documentos conferidos, assinados em PDF e
devolvidos no item correto.



Fase 8 - Conferéncia

Checklist e pendéncias. Siga os pontos numerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto

STUDIO 1 2 3 4 = 6 7 8 9 10
Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéo Cronogramas Documentos Certidbes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto

Projeto Esportivo Exemplo 8. Conferéncia

Checklis_
Checkl

como pendentes.

Veja quais itens ainda aparecem

Mostra os documentos e pendéncias do projeto.
precisar de corregéo.

Documento enviado ainda pode

Recebido ndo significa aprovado.

prd
Acao do ustfario

Corrigir ou reenviar somente o que for apontado.

Quando houver apontamento,
corrija apenas o item indicado.

Status €

Progresso \

Acompanhe a evolucgao até nao restarem pendéncias.

final dos documentos.

A equipe Maximo faz a conferéncia

Salvar e continuar

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar
1. Use o Checklist para identificar documentos e pendéncias ainda nédo concluidos.

2. Documento enviado nédo significa documento aprovado; a equipe ainda realizard a conferéncia.
3. Se houver apontamento, corrija ou reenvie somente o item indicado.

4. Acompanhe o progresso até que ndo existam pendéncias relevantes para a proxima fase.

Antes de avancar, verifique se...

/ Pendéncias lidas e corre¢fes solicitadas atendidas.



Fase 9 - Diagnostico
Relatério Situacional em quatro etapas. Siga os pontos numerados na imagem e depois use o roteiro abaixo.
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Fluxo do projeto

STUDIO 1 2 3 4 = 6 7 8 9 10
Dados Proponen  Dados/Orc. Elaboracéo Cronogramas Documentos Certidbes Assinaturas Conferéncia Diagnéstico Prestacéo

Projeto

) ) . . . , . Responda somente a etapa que
Projeto Esportivo Exemplo 9, D|ag nostico T DI EL

Relatério Situacional em quatro etapas
p

Etapa 1

Responda a etapa disponivel. Leia as pendéncias autométicas

antes de enviar a resposta.

Séo liberadas em sequéncia.

Ao enviar a resposta, a proxima
e etapa é liberada

PO
Pendéncias

0O Studio mostra o que precisa ser corrigido antes de avancar.

Se necessario, use ‘Ir para
corregao’ para veltar ao ponto
indicado.

&
Etapas segﬂintes

Relatério \
Pode ser baixado para acompanhamento.

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar

1. O Diagndstico possui quatro etapas sequenciais. Responda somente a etapa que estiver marcada como
disponivel.

2. Leia as pendéncias e alertas antes de enviar sua resposta.
3. Depois de responder a etapa disponivel, o Studio libera a etapa seguinte, conforme as regras do fluxo.

4. Quando aparecer “Ir para corre¢ao”, use o botdo para voltar diretamente a fase que precisa de ajuste.

Antes de avancar, verifique se...

/ Etapa disponivel respondida e pendéncias anteriores
tratadas.



Fase 10 - Prestacao de Contas

Central de downloads para a fase pds-execuc¢ao. Nesta fase, o cliente deve apenas baixar os documentos.
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Fluxo do projeto

STUDIO 1 2 3 4 8 6 7 3 9 10
Dados Proponen Dados/Orc. Elaboracao Cronogramas Documentos Certidbes Assinaturas Conferéncia Diagnastico Prestacao
Projeto
. . el Use esta fase SOMENTE para baixar
Projeto Esportivo Exemplo 10. Prestacao de Contas o e
Central de downloads para a fase pds-execugao
Prestacao de Contas
Esta fase ocorre durante/depois da execugdo do projeto. ° Baixe os formularios e instrucées
oficiais indicados.
Documenl&'ﬁ‘hﬁﬁ_

Formularios, instrugdes e modelos aplicéveis a lei do projeto.

o Néao preencha por conta propria se

tiver divida

<
Uso pelo cliehte

Nesta etapa do manual, utilize somente os botdes de DOWNLOAD.

o o A orientagéo técnica da prestagdo
Orientacao técnica de contas sera feita pela Maximo.
O preenchimento e a prestacdo serao conduzidos com orientacéo da Maximo.
Baixar documentos

Imagem orientativa da fase no StudioMaximo. As setas vermelhas indicam os pontos principais.

Como preencher / utilizar

1. Use esta fase somente para baixar os documentos, formularios, instrugcdes e modelos oficiais da Prestacéo
de Contas.

2. Nao é necessério preencher os documentos nesta etapa do manual.
3. Guarde os arquivos baixados na pasta do projeto.

4. A orientacdo de preenchimento, conferéncia e entrega da Prestacédo de Contas sera conduzida pela Maximo
no momento adequado da execuc¢ao.

Antes de avancar, verifique se...

/ Documentos oficiais necessarios baixados e
guardados.
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