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MENTORIA NO BI MICROSTRATEGY – COMO USAR O MANTIS 
Atualizado em 19/02/2017 

Este documento tem por objetivo ilustrar como uma demanda no sistema “Mantis” aberta para registrar uma atividade de 
mentoria pode ser acompanhada e homologada pelo auditor fiscal responsável. 

 

 1  Acesse o sistema Mantis no endereço http://mantis.sefa.parana e informe seu usuário e senha: 

 
Se você ainda não possui usuário solicite-o enviando e-mail para lista_agaa@sefa.pr.gov.br ("SEFA-CRE-SEDE-AGAA").  
 
 
 
 2  Por padrão, o Mantis abre uma visualização onde, no canto superior esquerdo já são filtradas as demandas que 
estão atribuídas ao seu usuário. São as demandas que estão aguardando uma ação sua: 
 

 
 
Caso essa visualização não apareça ao entrar no sistema, basta selecioná-la clicando em “Minha Visão” no menu 
superior. Certifique-se de que você está visualizando as demandas do projeto “Phoenix” no canto superior direito da 
tela. No canto esquerdo, na(s) demanda(s) atribuída a você, clique no link (número da demanda). A cor azul clara 
significa demandas “Em Homologação”, essas são as que você tem de se preocupar! 
 
 
 
 
 

http://mantis.sefa.parana/
mailto:lista_agaa@sefa.pr.gov.br
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 3  Ao visualizar uma demanda, serão mostrados seus detalhes. Para homologar a atividade realizada, é importante: 
a) certificar-se de que a demanda está para você no status de “em homologação”; 
b) observar a quantidade de horas informadas (pela empresa) que foram utilizadas na atividade; 
c) abrir o documento anexado, que contém relatório da atividade e horas utilizadas (ver item 4, a seguir). 

 
 
 
 4  Ao clicar no link para o documento anexado (via de regra será um .doc), o arquivo será aberto em seu computador: 
 

 
 

Leia o documento, atentando-se ao conteúdo das atividades e à quantidade de horas utilizadas. O documento não 
tem o condão de ser detalhado: seu o objetivo é informar com clareza e de forma sucinta o que foi realizado na 
atividade de mentoring realizada. Se você estiver de acordo com o documento, pode fechá-lo e retornar à demanda 
no sistema Mantis. 
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Para HOMOLOGAR a atividade (ações 5 e 6): 
 
 5  Na demanda, selecione o status “homologado” e clique no botão “Alterar Status”: 
 

 
 
 
 6  Na tela seguinte, se desejar escreva um comentário (não é obrigatório) e clique no botão “Homologar Caso”: 
 

 
 

Pronto, sua parte está feita! Uma vez homologada a demanda, a equipe Phoenix irá encerrá-la e quando isso for feito 
a demanda sairá de sua lista. 
 
 

 

O mentoring é uma atividade prevista em Contrato com a empresa vencedora da licitação. Ao homologar a 
atividade, você está atestando o serviço prestado e permitindo que seja encaminhado para pagamento. 
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Caso não deseje homologar a demanda (ações 7 e 8): 
 
 7  Registre o motivo pelo qual você não está de acordo com o que foi realizado ou informado (ex.: relatório não está 
claro, as horas consumidas não estão corretas, etc.). O campo para anotações está na demanda, logo abaixo das 
informações principais. Insira seu texto e clique em “Adicionar Anotação”. Seu comentário será registrado: 

 
 
 8  Atribua a demanda ao consultor que realizou a atividade para que ele faça os ajustes ou correções. Para saber qual 
foi o consultor, basta observar o histórico da demanda (ao final da página). Para atribuir a demanda selecione a 
pessoa na lista e em seguida clique no botão “Atribuir a”, que fica logo acima dos campos de anotações: 

 
A demanda retornará ao consultor que irá realizar as correções e ajustes e posteriormente atribuir novamente a você 
para nova homologação. 
 
 

 

Conforme regras contratuais coma empresa, você tem 05 (cinco) dias úteis para homologar a atividade, 
contados a partir do momento em que a demanda Mantis foi atribuída a você. A CRE/AGAA acompanhará 
as demandas em homologação para ajudá-lo a monitorar as pendências. 

 
 

 

Para agendar uma atividade ou para cancelar/alterar uma agenda ou então para dirimir dúvidas quanto ao 
uso do sistema Mantis, entre em contato com a AGAA (lista_agaa@sefa.pr.gov.br). 


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