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SOLARIS

Rotinas Operacionais

1. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Hordrio Padrdo de Abertura e Fechamento para

Clientes: Orientagoes:

Normalmente, a loja abre de segunda a sexta das Adapte os horérios de funcionamento. caso a
8:00 as 18:00. P ’

caso, conforme a cultura local.

Oriente a equipe a se revezar nos horarios de
intervalo.

Os horarios dos turnos podem sofrer alteragdes
de acordo com os sindicatos regionais. Para mais
informacdes, consulte o capitulo I.
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2. PROCESSOS OPERACIONAIS

A. Gestdo por Processos

O que sdo Processos?

. Para satisfazer
Conjuntos de Que resultam num .
2 . determinados
atividades produto ou servi¢o :
e Clientes e/ou
estruturadas especifico
Mercados

Os fluxogramas de processo ajudam a entender:

= Qual a sequéncia de atividades que devem ser desenvolvidas.
®  Quando hd questionamentos que requerem decisdes.

= Como analisar as situacdes e decidir pela melhor opcdo que atenda aos clientes, economize recursos e

apresente os melhores resultados.

) Cliente é o préximo a receber um produto ou servigo produzido por qualquer processo.

Cliente Interno é aquele que depende da qualidade de seu trabalho e de suas informacdes para desenvolver
bem o préprio trabalho, dentro da empresa.

) Cliente Externo é a razdo de existir da empresa, é aquele que compra ou consome seu produto.

) O préximo pode ser um Cliente Interno ou Externo.

Assim, nossa estrutura organizacional é focada no como fazer, no porqué fazer e em quem deve fazer, priorizando o

cliente.

- /
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B. Simbologia de Fluxograma

C D

Manual de Operagoes

D ® | d O

Leitura do fluxograma: basta
seguir o caminho entre uma

operagao e outra.

Terminal (inicio/fim de um fluxograma)

Processo / operacéo

Deciséao

Conector de rotina (na mesma pagina)

Conector de pagina

Sentido de circulacéo

E (a partir deste simbolo, o processo segue
por todos os caminhos simultaneamente)

OU (a partir deste simbolo, o processo segue
por apenas um dos caminhos)

Lembre-se:

eum caminho nunca comeca
numa ponta de seta.

eum caminho sé pode entrar
em outro processo através da
ponta de seta.

Capitulo Il
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3. PROCESSO DE ABERTURA DA UNIDADE

Desativar alarme

.

Acender luzes

v

Vestir uniformes

.

Ligar computadores e
iniciar sistema

v

Limpeza e organizagao
dos setores

-

G0

\
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4. PROCESSO DE PROSPECCAO DE CLIENTES E EMISSAO DE ORCAMENTOS

Realizar levantamento
de potenciais clientes
daregido

'

Cadastrar prospects no
controle de
prospecgao

'

Identificar porte para

instalagdo de sistema

de energia solar dos
prospects

nao__ Ha potencial?
| Descartar prospect |<—/_ P

sim
\ 4
Identificar contatos,
CNPJ e sécios

registrar no controle
de prospecgdo

ATENCAO!! O detalhamento das
atividades deste processo estd no
capitulo Il do manual de Marketing
& Vendas.

Manual de Operagoes

proprietarios e —

Realizar contato com

P responsavel e

apresentar empresa

v

Solicitar conta de
energia elétrica para
realizar orgamento/

demonstrar economia
com sistema de
energia solar

Prospect
envia conta de
energia?

sim

\ 4

Prospect
encerra
contato?

sim

ndo
/ Lb{ Realizar follow up | ( Fim )

sistema

Preparar orgamento no|

ngenharia

aprova?

sim

\ 4

Solaris Energy  ndo

sim

E possivel
refazer?

nao

\ 4

Agendar reunido com
prospect

v

Apresentarao
prospect “motivos
para optar por um

projeto Solaris Energy”
e orgamento

Entrar em contato com

prospect, informar que

nao é possivel atender

ao seu caso e explicar
o motivo técnico

v

Processo de Gestao de
Orgamento

G0
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5. PROCESSO DE GESTAO DE ORCAMENTO

Processo de
Prospecgao de
Clientes e Emissdo de

Orgamento

Rotinas Operacionais

Verificar relatdrio de
orgamentos emitidos
com status “em
aberto”

.

Selecionar orgamento
e verificar informagGes
trocadas no contato

v

Registrar informagdes
trocadas no contato
para acompanhamento
do orcamento

Definir estratégia de
fechamento

v

4

4Ry

Realizar follow up com
prospect / trabalhar

objecbes / negociacdo

N

A

Registrar perda do
orcamento e motivo da
perda

1 N Fecha
nio

Nenda?

sim

4

G

ATENGAO!! O detalhamento das
atividades deste processo estd no
capitulo Il do manual de Marketing

& Vendas.

Manual de Operagoes

Registrar venda
realizada no sistema
de controle de
orgamento
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6. PROCESSO DE VENDA

Capitulo Il

Rotinas Operacionais

v Solaris Energy prepara
documentagdo, emite
Realizar visita técnica e[| | nota fiscal e envia para
Processo de Gestio de f preencher formulario instituicdo financeira,
Orgamento ¢ que realiza depésito
Enviar formulario de i
visita técnica para Faturar 50% do servigo
setor de engenharia da de instalagdo e emitir
Solaris Energy nota fiscal de servigo
¢ para Solaris Energy
Solicitar i
documentacdo do Solaris Energy realiza
cliente para analise de pagamento de 50% do
crédito servigo de instalagdo
Informar cliente que as ¢
instituicdes financeiras Enviar documentagdo Processo de Contas a
parceiras n3o do cliente para o setor Receber
aprovaram o de contratos da Solaris
fl'nan’CIamento € Energy Setor de engenharia da v
orientd-lo a buscar .
. . Solaris Energy prepara
financiamento com o .
L projeto e protocola
banco do qual é cliente . R L
B Financiamento junto a concessiondria
naowovado? de energia
- . sim i
Financiamento sim v Solaris Energy
aprovacy L Solaris Energy envia despacha
50 contrato equipamentos para o
v ¢ cliente e solicita
| . Colher assinatura do instalagdo para o
nformar cliente que a .
x . contrato e solicitar franqueado
venda ndo poderd ser .
concretizada por falta doct:_metnta ¢do do
de crédito hofnlzTogeaEg;ado IProcesso de Instala;ﬁol
¢ projeto
Registrar perda do
orgamento e motivo da Enviar contrato
perda assinado para setor de
contratos da Solaris
Energy
v
Enviar para o setor de
engenharia da Solaris
Energy a
documentagiodo [~/
cliente para
homologagdo do
projeto

Manual de Operagoes 7
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A. Visita Técnica

Objetivos
= Determinar caracteristicas que auxiliardo na montagem do projeto.

= Facilitar o trabalho da equipe de instaladores no momento da montagem do sistema.

A visita técnica é uma das principais etapas para o sucesso de um projeto fotovoltaico. E quando iremos levantar todas
as informagoes e detalhes do local onde serd realizada a instalagao do gerador fotovoltaico: com estes dados, o

setor de engenharia realizard os projetos de acordo com a necessidade de cada concessiondria.

E de extrema importancia a presenga do cliente durante a visita técnica para orienta-lo quanto aos procedimentos.
Fique atento a todos os detalhes do local de instalacdo:
= Tipo de telhado
=  |nformacgdes da rede elétrica do cliente como: tensao disponivel e poténcia do disjuntor, entre outros.
Siga os procedimentos descritos no anexo Il.a - Manual de Visita Técnica.
Durante a visita, faca o registro das informacdes no anexo Il.b - Ficha de Visita Técnica.

Utilize o anexo ll.c - Manual de Fotogrametria para tirar as fotografias necessarias para o projeto.

Ap0s a visita, é necessario gerar um PDF da Ficha de Visita de Técnica preenchida e anexa-la no sistema de controle

de projetos SOLARIS ENERGY, como descrito a seguir.

Manual de Operagoes 8
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SOLARIS

Area Restrita

Ap0s realizar o login no sistema, selecione Visita Técnica na aba Movimentacao.

M Movimentacio
[ Visitas Técnica
[]Entrega Técnica
Bi Contratos

Financimentao

0 Fotogrametria

Na sequéncia, selecione CADASTRAR para poder adicionar o PDF da ficha de visita técnica preenchida no sistema da

SOLARIS ENERGY, para que a equipe de engenharia tenha acesso.

Manual de Operagoes 9
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B. Documentagdo do Cliente para Andlise de Crédito

Lista de documentos necessdrios:
= CPF - frente / verso
=  RG - frente / verso
=  COMPROVANTE DE RENDIMENTO — informado no formulario
® COMPROVANTE DE ENDERECO — deve estar no nome do cliente

De posse dessas informacdes, o setor de contratos da SOLARIS ENERGY tem um prazo de 2 horas Uteis para dar

retorno ao Franqueado.

Nas vendas financiadas através dos bancos parceiros, o contrato sera gerado apds a aprovacao da proposta, ndo sendo
necessario solicitd-lo. Com a proposta aprovada pelo banco, e com os documentos todos disponiveis em PDF e legiveis,
o banco encaminhara ao cliente, via SMS (BV Financeira) ou e-mail (SOLFACIL), o contrato para que o cliente possa

assinar digitalmente. Apds a assinatura, serd solicitado o pagamento.

Caso a venda seja feita sem financiamento, o contrato deve ser solicitado via e-mail

(contratosfinanciamentos@brasilsolaris.com.br) com o nome do cliente no titulo e a forma de pagamento no corpo

do e-mail.

Manual de Operagoes 10
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C. Aprovagdo do Financiamento

Instituicdes Financeiras Parceiras SOLARIS ENERGY:

BV Financeira

SOLFACIL

O departamento de contratos da SOLARIS ENERGY utiliza os seguintes critérios para aprovar o crédito do cliente:

Score acima de 4

Sem restricdo no Serasa/SPC

Pagamento em dia de seus financiamentos

Valor da parcela até 30% do rendimento mensal do cliente

\

Se o crédito ndo for aprovado pelas instituicGes financeiras parceiras da SOLARIS ENERGY, seguem orientagGes que

devem ser passadas ao cliente para buscar financiamento junto ao(s) banco(s) do(s) qual(is) ele é correntista:

®  Valor do gerador deve ser ajustado caso necessario, levando em consideracao diferentes taxas de juros e

rebate dos bancos parceiros.

\

Manual de Operagdes
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D. Assinatura do Contrato e Documentagdo para Homologagdo do Projeto

= O cliente deve assinar o contrato onde indicado e rubricar todas as suas pdaginas, em duas vias.

" E obrigatério autenticar a assinatura por semelhanca em cartério.

®  Apds assinado e autenticado, o franqueado deve:

o) Arquivar o contrato fisico, deixando a disposi¢do assim que solicitado pela SOLARIS ENERGY

e} Enviar o contrato escaneado,

em formato PDF,

para o setor

de projetos via e-mail

(projetos@brasilsolaris.com.br), juntamente com os documentos necessdrios para homologacdo do

projeto junto a concessionaria de energia local.

T~

Procuragao

/

(43) 3435-2835.

T~

Fatura de Energia

/

T~

CPF ou CNH

/

Documentos necessarios cliente para realizar homologacao do projeto:

T~

Contrato Social
(Pessoa Juridica)

/

T~

Ficha de Visita
Técnica
devidamente
preenchida
(anexo Il.b)

/

Algumas concessionarias de energia podem solicitar outros documentos especificos para a homologag¢ao do projeto:

para maiores detalhes, consulte o setor de engenharia pelo e-mail (projetos@brasilsolaris.com.br) ou pelo telefone

Manual de Operagoes
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E. Conclusdo da Venda

Apds esses passos, a SOLARIS ENERGY cuida da burocracia com a instituicdo financeira e, assim que receber o

pagamento da instituicdo, a SOLARIS ENERGY avisara o Franqueado por e-mail para faturar os primeiros 50%.

Basta emitir uma nota fiscal de servico no valor de 50% do servigo de instalagao e enviar a nota para o depto.

Financeiro (financeiro@brasilsolaris.com.br). Em até 2 dias uteis apds o recebimento da nota fiscal, o depto.

Financeiro da SOLARIS ENERGY fara o depdsito na conta corrente da Pessoa Juridica do Franqueado.

Em paralelo, o depto. de Engenharia da SOLARIS ENERGY prepara o projeto e protocola junto a concessiondria de
energia local. Assim que tudo estiver resolvido, a SOLARIS ENERGY despacha os equipamentos para o cliente e aciona

o Franqueado para realizar a instalacao.

Manual de Operagoes 13
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7. PROCESSO DE INSTALACAO

Agendar visita de
instalagdo com o
cliente

<—| Processo de Venda |

v

Visitar cliente,
preencher ficha inicial
de obra e colher
autorizagdo do cliente

Capitulo Il

Rotinas Operacionais

Concessionaria de
energia efetua troca
do medidor

'

Realizar obra de
instalacdo

.

Faturar 50% do servigo
de instalacdo e emitir
nota fiscal de servico

para Solaris Energy

v

Realizar entrega
técnica

v

Instruir o cliente sobre
utilizagdo do
equipamento,
incluindo informacgdo
sobre como ligaro
sistema apds a vistoria
da concessionaria de
energia

v

Solaris Energy realiza
pagamento do servigo
de instalagdo

Ligar sistema de
energia solar

v

Processo de Contas a
Receber

v

Preencher ficha de
conclusdo de obra e
langar no sistema

Manual de Operagoes
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A. Agendar Visita de Instalagédo

A ]

Envie o e-mail

4 H| e
, Marque na confirmacdo
A agenda do para o cliente
| Entre em instalador a
. contatocomo data escolhida
Selecione 3 cliente e pelo cliente
— opgdes de oferega as
Verifique a datas opgdes de
agenda dos datas
SOLARIS instaladores
ENERGY
solicita
instalacao
a) E-mail de Confirmagdo da Instalagéo
Envie para o cliente.
/Prezado [Nome do Cliente], \

Confirmamos a data de inicio da instalagdo em sua residéncia para o dia [dd/mm], tendo como responsavel nosso
chefe de instalagcdo [Nome do chefe de equipe], que esta copiado neste e-mail. Para facilitar a comunicagdo entre
vocés, para que possam tratar qualquer duvida, seguem os contatos:

[Nome do cliente]: (XX) XXXX-XXXX

QVome do chefe da equipe]: (XX) XXXX-XXXX /

B. Preparagdo da Instalagdo

a) Insumos e Ferramentas
Verifique se o instalador possui todos os insumos e ferramentas para instalacdo e providencie a compra do que falta.

Lista de Insumos e Ferramentas para Instalagao

Descrigao Quantidade

Alicate de corte 1
Alicate de bico

Alicate de prensar terminal

S N

\ Alicate desencapador de fio

Manual de Operagdes 15
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Lista de Insumos e Ferramentas para Instalagao

Descri¢ao

Arco de serra

Quantidade

~

Catraca e sinta

Alicate hidraulico

Chave inglesa

Corda para trabalho em altura

Esquadro

Jogo de bit fenda

Jogo de bit Allen

Jogo de bit Phillips

Jogo de bit torx

Jogo de chave Allen

Jogo de chave de fenda

Jogo de chave Phillips

Jogo de chave combinada

Marreta

Martelo

Multimetro

Furadeira e parafusadeira

Trena de fita

Trena

Perfurador de solo a combustdo

Carriola

Cavadeira articulada

Colher de pedreiro

Enxada

P3

Picareta

RNN R R R R R R, N PR R R R R P R P R P R R P R PR R

-
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b) Equipamentos Fotovoltaicos

com o setor de engenharia da SOLARIS ENERGY, pelo telefone (43) 3435-2835.

Os equipamentos fotovoltaicos sdao despachados pela SOLARIS ENERGY direto para o endereco do cliente. Ao chegar

no cliente, verifique se todos foram devidamente entregues. Em caso de duvidas, entre em contato imediatamente

EPC = Equipamneto de
Protecdo Coletiva

EPI = Equipamento de
Protecdo Individual

CABO SOLAR )
CABO SOLAR PRETO ERVIELHG ESTRUTURA SOLAR PERFIL DE ALUMINIO
CONECTOR CONECTOR
ACOPLADOR MACHO ACOPLADOR FEMEA STRING BOX PAINEL SOLAR
¢) EPIeEPC

EPl e EPC sdo essenciais para proteger a saude do funcionario, além de ter seu uso regulado por lei.

Protecao visual

Protecao da

Protecao de

Protecdo de

Protegao contra

e facial: cabega: maos e bragos: pernas e pés: quedas:
*Oculos eCapacetes eLuvas eSapatos eCintos de
eViseiras eMangotes eBotas seguranga

eBotinas eCinturdes

-
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d) Ficha Inicial de Obra

et ekep s e s grysa
[ e

somms eI souaws
[ ——————
FICHA DE IICIO INATALAGED | roTo 00 rasana )
1 7] cazanizanLoca o TRASALHE.
| | SRIENTAGAD DS ATHVIDADES DE CADA INTECRARTE.
1 L P —

Sdon <o e

| cerniz PoNTOS oE 24coRACE
TR —
| WEBiG0 b0 TS0

| BEFNAQ 3OS UIUITE 00 A 13ARIR FOTOVOLTARG 19 TELKATO

7. Cama aaif o e 2o clenfe? A Besmiata somics Sa resamenis | 3EFCRO 30 1B RAMENTE 005 MODULOHS0 IREQ TELEADD
o infiensteaT | WSTALAEAG DS BALES DESUDRTE DOS TRHOE
(£ 7] meTALACA D08 TRk
lue | AUHAUENTD DS THRS0Y
e oz utrca
| MEDIGAD DOLOGAL DO IIVERSDR EATRING BOX

| GERINKC 40 DOLOCALDOINV ESORESTRINGECK

Sl _| weTaLagio oo vemson. (5]

| Certéiado dexuarios s instantares R 1-R21 )

; | BETALAGA 0 STRNG BOX. )

] Documentss dos nsisestores (PP~ RC) ez o

| me £ Dbares ek | USHTAGHU 3& STRIE 101 PASSAE M DECREEXMINTO FOTOVOLTAICO
] FOCIMAMENTO DS CABCS FOTOVOLTAICS NOS TRLHCS

| 2OKFEG A0 8 CORECTOAES Mo HOS CARDE FOTOVOLTAICDS

| CONEXAD D03 CABCA FOTOVOLTAICSS N STRIKC A0
_| PASACEM DECAEO CA

| CoMEXdD D08 CABDE NDINVERSOR.
] e Exio 0O ALO €4 LOM A BEDERLITHICA O LOCAL

| CONFEGAD DO ATERRAMENTO DO EETENA

| cebataminvesar izzrace
1 Barres e musnic e gerteees congindes
| Suporte cars beras & persfusas juntss soen ¢ equipsments

C. Obra de Instalagéio

Siga 0 passo a passo descrito no anexo II.f - Manual de Instalagao.

\ MANUAL DE st

SOLARME R

cremrsrwdouas
] ueesciosoamAnuLoerRdRuA ADLOCAL DEREDA
| 31803 D03 W0 0UL21 20N RME 1D RGHG E6TES
] wonTacem sosmoauDs
| AumisauenTes ooa wéatos
_| conexic nos MGDULDS HOS CABDE FOTOVOLTAICCS

omservazoEs
g ey

A INSTALACAO i
ENERGIA SOLAR et o ARG,
FOTOVOLTAICA SN A AT,
o iy

a

.
51 PAINEL SOLAK

52 CASEANENTO.

83 vEREOR S0LA

54 8THNG BOX

s conectones

56 HASTE GE ATERRAMENTO.

1 OBRAE ALTURA.
12 08%A M 5010

7.3 DIAGRANA UNFILAR
72 ANOTAGAD DE HESPONSABILIDADE TECNICA (RT).
73 9XCA OE INCHD DE OBRA

7.4 #X:HA OE P OE 0BRA

7 QESEMEAAGEY & ARMAZENAMENTO.
52 EUIPAMENTO DE SECURANGA.
B31CCAL OE MSTALACAD 00 MVERSOR
83 PORICAO 00 WVERSCR
54 FIACAO DO SLPOATE
841 SUPORTE ZINCO.
542 SURORTE FISROCIMENTO
843 SURORTE CERAMICA

SOLARIS

-

Sdo as primeiras 3 paginas do anexo ll.e - Ficha de Instalagdo, que devem ser preenchidas no inicio da obra.

~
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D. Fim da Instalagdo

a) Orientagbes Bdsicas para o Cliente:

Como proceder para a ligagao
do sistema no dia em que a
concessionaria for realizar a

vistoria de microgeracao.

Cuidados com o equipamento. Prazos.

b) Ficha de Concluséo de Obra

Sdo as 2 ultimas pdginas do anexo ll.e - Ficha de Instalagdo, que devem ser preenchidas ao término da obra.

SOLARS

MeDipiD D TENSHG 19 00 CC

| VERFICATA A5 LIGAGOES CONFCAME FROJETD
] AT Do SETEA

) conpruRAAG DO NYERSCR ()

1 ADVERTENEIA N PASHAD (Feti]

_lrotaanarar resrace (§)
] APRESENTAGAG 0O SISTEMA A CLENTE
| ENTREGA 0 COCUMENTAGAD AD CLENTE. e =

¢) Faturamento da Obra
Apds langar a ficha de conclusdo de obra no sistema, basta emitir uma nota fiscal de servigo no valor de 50% do servigo

de instalagdo e enviar a nota para financeiro@brasilsolaris.com.br. Em até 2 dias Uteis apds o recebimento da nota

fiscal, o depto. Financeiro da SOLARIS ENERGY fara o depdsito na conta corrente da Pessoa Juridica do Franqueado.

- /
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d) Entrega Técnica
Apds a conclusdo da obra de instalagdo, é necessario aguardar a concessionaria de energia da regido efetuar a troca

do medidor de energia. Normalmente, isso ocorre entre 10 e 20 dias apds a conclusdo da obra.

Geralmente, a concessiondria ndo informa a data exata em que sera feita a troca, mas sim o prazo maximo. Informe

este prazo ao cliente e peca para que ele o informe quando a troca for realizada.

Assim que for avisado sobre a troca do medidor pela concessionaria, entre em contato com o cliente para agendar a

visita de entrega técnica.

Siga as instrucdes do anexo Il.g — Manual de Entrega Técnica e preencha a Ficha de Entrega Técnica (anexo Il.h).

e .

WMARID

MANUAL DE [
ENTREGA TECNICA >

ENERGIA SOLAR
FOTOVOLTAICA

SOLRARIS SOLARIS

-

Apds efetuar a entrega técnica, basta ligar o sistema de energia solar.

Manual de Operagoes 20
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8. PROCESSO DE POS-VENDA E SUPORTE TECNICO

Cliente solicita suporte Verificar instalagGes
técnico que completaram 1
ano

'

Contatar clientes e
agendar visita técnica

Preparar orcamento,
informar cliente que .
Servigo

servigo ndo esta -
. nao coberto pela
coberto pela garantia e

ia?
apresentar orgamento garantia® ¢
sim
4 Emitir ordem servico

Agendar servigo de J de manutencdo

Cliente aceita simﬁ manutencio ¢

orgamento?
~ Separar ferramentas,

nao .
Insumos e

@ equipamentos

'

Realizar visita e
inspecionar sistema de
energia solar

Servigo

sim coberto pela N Necessita
NN nao ~
garantia® Wtengao?
nao sim
4 v
Faturar servico de | Corrigir problema |
manutencgdo e emitir ¢
nota fiscal de servigo Realizar limpeza |
para o cliente ¢
¢ Colher assinatura do
Processo de Contas a cliente na ordem de
Receber servico

'

Dar baixa na ordem de
servigo
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A. Garantia

A garantia de instalacdo fica vigente pelo periodo de 365 dias a partir da data de instalacdo, cobrindo qualquer defeito

de instalagdo como:
= Conexdes CC.
®  Fixacdo de inversor e string box.

= Conectores.

B. Problemas Comuns

O anexo II.f - Manual de Instalagdo traz os principais problemas recorrentes de instalacao.
C. Or¢camento de Manutengéio
Para elaborar o orgamento de manutencdo, siga os passos abaixo:

Se estiver coberto
pela garantia: compre

Identifique o o material e realize a
problema manutencao.
Analise se o problema Se nao estiver
esta coberto pela coberto pela garantia:
garantia de instalacdo faca a cotacdo do

preco do material e
da hora técnica,
prepare o orgamento
seguindo o modelo do
anexo ll.i e apresente
e oo 1 e o orcamento para a
+ 10RO PEREIA aprovacao do cliente.

coiazaw

mmmmmmm
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D. Pos-Venda

4

Envie o e-mail

A "1 | de

: Marque na confirmacio
/] agenda do para o cliente
: Entre em instalador a
A _ contato com data escolhida
: Selecione 3 os clientes pelo cliente
— opgdes de selecionados
Venﬁgug a datas e ofereca as
agenda dos &
— opcoes de
Verifique instaladores dgtgas ara
diariamente isit tp i
e visita técnica
quais sao os
clientes que
completaram
1anode
instalacdao

a) E-mail de Confirmacgéo de Visita Técnica

Envie para o cliente.

ﬁrezado [Nome do Cliente],

Confirmamos a data da visita técnica gratuita em sua residéncia para o dia [dd/mm], tendo como responsavel
nosso técnico [Nome do Técnico], que esta copiado neste e-mail. Para facilitar a comunicacao entre vocés, para
gue possam tratar qualquer duvida, seguem os contatos:

[Nome do cliente]: (XX) XXXX-XXXX

[Nome do Franqueado: (XX) XXXX-XXXX

Wme do Técnico]: (XX) XXXX-XXXX

~

J
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E. Emissdo da Ordem de Servigo

Para emitir a ordem de servico no sistema, é necessario acessar a aba OS:

fi0S

Il Ordem de Servico

Clique em Nova OS (localizado no canto superior direito da tela):

SOLARIS &) Renan ~

&% Dashboard

; ; Nova 05
Listar Ordem de Servico
28 Usuarios
Mostrar g0 & registros Pesquisar:
= Relatérios
id 7 Cliente Unidade Acdo
28 Pessoas
1 ROBERTO GUILHERME MARSCHALL Coamo - Toledo - Pr P
B2 Materiais
i= Cadastros 2 SILVIA CRISTIANE SCHUH BYCZKOVSKI Solaris Laranjeiras do Sul - PR
M Movimentac&o
3 COLONIZADORA MARIPA - ANGELO CAETANO COSTAMILAN Coamo - Toledo - Pr
[ Projetos
4 CLIENTE NAO INDENTIFICADO Coamo - Sao Pedra do Iguaco - PR
@& Veiculo
K0S 5 CLIENTE NAD INDENTIFICADO Coamo - Ouro verde do Oeste - PR
B Or Vil -
(¥ Ordem de Servico 6 CLIENTE NAO INDENTIFICADO Coamo - Ouro verde do Oeste - PR

Defina qual o tipo de Ordem de Servico:

C.
n
i
I
=

Inserir 0OS

© * Selecione o Tipo de 0S

Selecione v

Selecione
Assisténcia
Entrega Técnica
Instalacao
Visita Técnica

Manual de Operagoes 24
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Busque o cliente e a unidade Solaris Energy:

Inserir OS

© * Selecione o Tipo de 0S

Assisténcia hd

ALFREDO NOGUEIRA DA COSTA NETO

Solaris Crateds - CE

Agendado para as 15:30

Add 0S5

F. Inspegdo do Sistema de Energia Solar

Encontre os principais problemas recorrentes de instalagao no Anexo Il.g - Manual de Entrega Técnica.

G. Limpeza do Sistema de Energia Solar

Recomendamos realizar a limpeza dos painéis fotovoltaicos a cada 6 meses, para que mantenham sua eficiéncia.

N\

Se o local de instalacdo tiver muita incidéncia de poeira ou poluicdo, a limpeza deve ocorrer em periodos
menores.

N\

Para realizar a limpeza, basta seguir as orienta¢des de seguranca do anexo II.f - Manual de Instalag¢do.

Utilize um escovao ou espuma nao Lave cada painel com dgua e
abrasiva. detergente neutro.

- /
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H. Baixa da Ordem de Servigo

Apds realizar o servico, o instalador deve colher a assinatura do cliente na ordem de servico, indicando que o cliente

reconhece que o servico foi realizado.

Para realizar a baixa da ordem de servigco no sistema:
= Selecione a Ordem de Servico aberta.

= Clique no simbolo verde localizado ao lado direito.

48 NAZARIO BARROS DA SILVA Solaris Dourados - MS

I. Cobranga

Se o servico ndo estiver coberto pela garantia, é preciso emitir uma nota fiscal de servicos com os dados do cliente
(Nome/Razdo Scial, Endereco, CPF/CNPJ) e enviar por e-mail para o cliente, juntamente com os dados da conta para

depdsito ou PIX e a data de vencimento.

- /
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9. PROCESSO DE FECHAMENTO DA UNIDADE

Finalizar sistema e
desligar computadores

v

Retirar uniformes

Todaa ndo
equipe saiu?
sim/
4
| Apagar luzes |

v

| Ativar o alarme |

o

- /
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10. LIMPEZA E MANUTENCAO DA UNIDADE

A. Limpeza

Procedimentos gerais

Recolher residuos
com auxilio de pas

Limpar com pano
Umido com agua e
detergente neutro,

Passar pano Umido
para retirar resicuos.

Aplicagdo do
sanitizante
especifico (seguir

eliminando risco de
recontaminacao.

embalagens de
produtos de limpeza.

Procedimentos especificos

ou similares. esfregando o orientagdo do
maximo possivel. fabricante).
\
Secagem Importante! E
espontanea, proibido reutilizar

Moveis, ferramentas, insumos embalados

eRetirar o p6 com pano seco ou espanador.

Piso

eRetirar os residuos do local.

eCobrir tomadas.

eLimpar a area com escovao e solugao de agua e detergente neutro.
ePassar pano de limpeza limpo.

eAplicar sanitizante.

eSecar naturalmente.

Lumindrias

eDesligar a parte elétrica e retirar as lampadas.
eRetirar o pé com pano de limpeza limpo e seco.

Paredes

eUtilizar pano de limpeza descartavel limpo para retirar a poeira.
*Esfregar com dgua e detergente neutro (utilizar esponja para auxiliar).
eEnxaguar com pano de limpeza limpo e umido. Aplicar sanitizante.
eSecar com pano de limpeza descartavel (cross hatch).

-

~
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B. Cuidados com o Lixo

-
O lixo deve ser acondicionado em recipiente com tampa acionada por pedal (para

evitar contato com as maos), feito com material de facil higiene.
\ J

( )

O lixo deve estar devidamente acondicionado para evitar riscos de contaminagao.

. 7
( )

As tampas das lixeiras devem ficar constantemente fechadas.

\ 7
-
Lavar as lixeiras semanalmente e desinfetar com alcool 70% ou hipoclorito de sddio
1%.
\ S
4 )
Apds manipular o lixo, higienizar adequadamente as maos e antebragos.
\ J

C. Manutengdo de Equipamentos

Faca um cronograma de manutencgao preventiva de acordo com as orienta¢ées dos fabricantes de cada
equipamento

Computadores Impressoras Ar-condicionado Sistema Fotovoltaico

Tenha os telefones das assisténcias técnicas sempre a mao, em local de facil acesso.

- /
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D. Manutengdo da Estrutura

Pontos que devem ser observados rotineiramente:

-

~

Rede Elétrica: avaliar os quadros de luz, tomadas,
disjuntores, lampadas, fiagdo e identificar anomalias
(aumento no consumo de energia elétrica, quedas de

energia, aumento da temperatura dos fios, queima
de lampadas e equipamentos).

Alvenaria e Pintura: verificar rachaduras, infiltragao,
sujidades, desgastes.

Serralheria e Carpintaria: verificar preservacao da
infraestrutura metalica (grades, portas etc.) e de
madeira (bancadas, prateleiras etc.). Buscar focos de
ferrugem e cupins.

Piso: verificar sinais de desgaste, rachaduras,
sujidade.

Rede Hidraulica: verificar focos de vazamento e
infiltragcGes (mofo, aumento na conta de agua,
bolhas na pintura).

Manual de Operagoes
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11. SEGURANCA

Extintores

¢ Mantenha sempre os extintores carregados.
e Ao enviar um extintor para ser recarregado, deixe outro no lugar.
¢ Exija a identificacdo da empresa que fizer a recarga.

¢ A drea reservada a permanéncia do(s) extintor(es) de incéndio (chdo, parede ou coluna) deve estar
sempre livre. Nada deve estar encostado ou obstruindo os extintores.

¢0 Laudo do Corpo de Bombeiros deve ser mantido sempre na unidade.

Chaves

* Mantenha sempre pelo menos duas cépias de cada chave da unidade.
¢ Deixe um jogo de chaves completo guardado em local seguro dentro da unidade.

Caixa de Ferramentas

* Sempre mantenha na unidade uma caixa com ferramentas para pequenos reparos.

Kit de Primeiros Socorros

* Tenha um kit de primeiros socorros contendo: esparadrapo, algodao, dgua oxigenada, antisséptico,
soro fisioldgico etc. Mantenha o kit sempre no lugar adequado e a equipe consciente de sua
localizagdo.

¢ N3do coloque medicamentos no kit de primeiro socorros: qualquer medicamento s6 pode ser
administrado com receita médica. Se alguém utilizar um medicamento oferecido pela unidade e
tiver alguma reacgdo grave, a empresa podera ser responsabilizada.

~
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12. ANEXOS

Fazhs e Vs |semizs

Anexo Ill.a - Manual de Visita Técnica

e

Anexo Il.b - Ficha de Visita Técnica

Uratas Sebons
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Dt #0 srranents Armgeus 3 clarts
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repeey
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Cau s s e e UC s 1o
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=
o ReresTats S

MANUAL DE

VISITATECNICA
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ENERGIA SOLAR
FOTOVOLTAICA
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As ferramentas a seguir vocé encontra na pasta de arquivos digitais que acompanha este Manual.
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Anexo ll.c - Manual de Fotogrametria

T EE—

MANUAL DE
FOTOGRAMETRIA

ENERGIA SOLAR
FOTOVOLTAICA

Anexo ll.d - NTC 901100 Copel

Manual de Operagoes

INTRODUGAO

A Fompranmatin & uma Shacis Gus 1u%

2% coreL
" Distribui¢cao

@ PARANA

NORMAS TECNICAS COPEL

FORNECIMENTO EM TENSAO SECUNDARIA DE DISTRIBUIGAO

NTC 901100

ia Comercial da

de Medigio da

Edigdo: Abril / 2016
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Anexo ll.e - Ficha de Instalagdo

SOLAMRS Arcymtar e inrisiopin s oy da geropss
o marge ek recviaien -Gkt 2 LYot

FIGHA DE NICID IN3TALAGAD

Owser d= cxenin

T
[FEA72
Endunsgs

Cilacs
Uridad Comsunmoa:

1. Comp axté o feifeds 32 clenheT HE poraleet pents de resEmeTis
ou infitrepdes?

| e
| e

Detalherem caso de5ib]

1. Decumantezoem
| certitieedo deseurios des instalageres (NR3 1 -H21 0|
7] Decumentas dog instaledares (CFF - RC)
| RT ¢ Disgrama Usifir

1 Equipamants
| Frindis laormsios & sam avarms
| Caiem com inwersariecrade
| Earres de miumnin em perfeitas congicdes
| Suports pars besras & parefusos juntos oom o equipamesto

Anexo Il.f - Manual de Instalag¢do

FOTOVOLTAICA

sows LTSI
CHEKLEST INICID DE IWSTALACAG
| FOTO DO TELHATG (]
j DRCANIZAR LOCAL DE TRABALHD
| DRENTACAD DA% ATHDADES DE CADA INTECRANTE
7] cAS0 RAMAL DISFORIVEL § COMPATIVEL COM O CERADOR?

CHEKLITT DE ESTRUTURA OE SUPDRTE
| DEFINIR FORTOS DE ANCORACEM
"] MONTACEM DOS EQUIFAMENTOS
| MEDIGAD DD TELHADD
| TEFMGAD DO LIMITES DO ARRARLD FOTOVDLTA KO AD TELKADD
_| SEFHGRS 30 PO SIS IARMERTS Q0% MO DULOS 30 IRED TELEADSD
| MSTALACAO DAS BAESE DESUFDIRTE DOG TRALK
7] METALAGAC DB TRAKGS
| SLBHAUENTD D03 TRILEDS

creRLrET D e ELETRICA
| MEDIGED DO LODAL DO INVERSDRE STRING B
| DEFINIGAD DOLOCAL DDINVERSORES TRINGROX
_| msTALAGAC DOINVERSDR. ]
| METALACAS DA STRING BOX 5]
7] MONTACEM DA MFRAESTRUTURA DE ELETRCOUTOS
| WINTASEM 38 STRING §O5 PRESACEN DE SREEAMENTO FOTOVOLTAILD
7] PORKCIDHAMENTO DOS CAECH FOTOVOLTAICOE NOE TRAHOE
| CONFECCAD DOS CONECTOREE MCA NDE CABCS FOTOVOLTAICOR
| CONEXAC DD GABDS FOTOVOLTAICDS NA STRING BO
_| PASEACEM DECAED CA
| cowexio DOE CABOS NOINVERSOR.
] conesio DO CAED CA GOM A LEDE ELETRICA DO LOCAL
| CORFECGAD DD ATERRAMENTD DO HETERA

MANUAL DE e

SOLAMRS Srcjmiar de rislopfin s Ui e gereps
e marger irecviaten On-rid 2 -Gt

CHERLIST MODULOS
7] ALECACADDOSMODULOE FROXIMA AT LOCAL DESEIDA
| S4EIDA DO W0 DULOS COMFO RME RLDE RN DESTES
7] WONTACEM 08 MODULDS
| ALHKAMERTES D08 MOOLLDE
_| eokeio Dor uGDULSE KOS CASDE FOTOVOLTACES

CESERVAROES

Utilizar o campo observacdes pare detmilamenta 2 instaladn.

|

23 SISTENA OF-GRO

ENERGIA SOLAR 24 o TRABALYG....

=
-~

INSTALACAO “avomets i

2.1 OOUE £ ENERGIA SOLAR E CONO FUNCIGNAT ..o Y

22 SISTENA ON-GHID. ;

25 SEGURO DE VDA .. .-

28 NORMA REGULANENTADORA .. S

27 EQUIPAUENTOS DE PROTECAD INSRADUAL
A LINITELA NU LOCAL UE INSTALALAD ...
3. COMIPONENIES LO

51 PAINEL SCLAR

T3 FICHA OE INCIO DE OSRA

52 CASEANENTO ... »
53 INVERSOR SOLAR . 7
54 STRING BOX ... s
55 CONECTCRES. »
88 HASTE DE 20

e US0 1ECNITO 2z
6.9 OBRA EM ALTURA 2
B2 OBRA EM SOLO... .28

3 9 S51EmA 2
7.1 CIGRANA LNIFILAR iy : . 28
72 ANOTAGAD DE HESPONSABILIDACE TECNICA (RY)...e..o..o... 28

T4 FICHA OE FIM OE CERA
B INSTALAGAU EN 1ELHADD ooceoceoeenee
B3 GESEMBALAGEM £ ARMAZENAMENTO.
82 EQLIPAMENTO DE SECURANGA ...
BILOCAL DE INSTALAGAD 00 INVERSOR
3.1 POSICAD 0O INVEMSCR
83 FIAGAD DO SLIORTE
£4.1 SUPORTE 2INCO
B42 SUPDRTE FISRCCIMENTO ...
843 SBUPORTE CERAMICA

SOLARS

i
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Anexo Il.h - Ficha de Entrega Técnica

SOLARIS

Uniadads Conme
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e

SOLARIS

FORs ...
oanst "

FIOMN D€ COMPINEACKD... ...
PROCICAVMENTD D€ ASZSTENGA ...

SOLRARIS

Entrags taenioa
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4| Imatalarsie de spieaivs ne snuler do Hesle

4L

77 [ieden Ao
T | Fmncans 1 RS S| |
| Ewc e I 1

4| Fishut dn cerepensiszin anragan, @
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