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1) O SEBRAE/CE realiza Processo de Credenciamento?

Sim. Atualmente, o SEBRAE/CE trabalha com duas espécies de Credenciamentos:
a) Credenciamento de Consultores e Instrutores;

b) Credenciamento no Projeto Negdcio a Negdcio.

Obs.: importante acompanhar os periodos em que o Processo de Credenciamento esteja aberto
a novas inscri¢cdes para cada um dos Editais especificos.

2) Quais sdo as normas que disciplinam o Credenciamento do SEBRAE/CE?

Entre as normas que orientam a instituicdo e o funcionamento do Credenciamento do
SEBRAE/CE, temos:

a) Regulamento de Licitagdes e de Contratos do Sistema SEBRAE;

b) Regulamento do SGC/SEBRAE NACIONAL - aprovado em 11 de setembro de 2014 - Reunido
DIREX n2 17/2014, Resolugdo n2. 1.741/14;

c) Editais de Credenciamento.

3) O que posso fazer quando um Edital de Credenciamento estiver aberto a novas inscrigées?
O interessado poderd inscrever:

a) uma nova Pessoa Juridica;

b) um novo profissional indicado para uma Pessoa Juridica ja credenciada;

c) novos relatos de experiéncia para um profissional ja credenciado.

4) Como se da o Processo de Credenciamento?

O Processo de Credenciamento compreende o conjunto de atos organizados nas 03 (trés) fases
seguintes:

12) Inscricdo

22) Habilitagao

32) Certificagdo da capacidade técnica
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5) O que devo fazer para realizar uma Inscricio em um Edital de Credenciamento?
No momento em que um Edital estiver aberto a novas inscri¢des, o interessado devera:

12) Acessar o sitio do SEBRAE/CE — www.ce.sebrae.com.br

29) Visualizar a noticia relacionada ao Edital de Credenciamento (de Consultores e Instrutores do
SEBRAE/CE ou de Agente de Orientacdo Empresarial);

39) Ler o Edital de Credenciamento.

Obs.: no caso do Credenciamento para Consultor/Instrutor atentar ainda para o disposto nos
Anexos, especialmente o Anexo I.

49) Verificar se preenche cumulativamente os requisitos necessarios a empresa e ao profissional
indicado;

59) Acessar o link disponibilizado no sitio do SEBRAE/CE (Portal de Inscri¢do) - Ver Pergunta 06;

62) Proceder com as informagdes necessarias a finalizagdo da inscri¢do (Ver Perqunta 07).

6) Como acessar o Portal de Inscri¢do?

Apds verificar que a Pessoa Juridica e os profissionais por ela indicados atendem as
determinagdes do Edital de Credenciamento especifico, o representante da Pessoa Juridica
deverd acessar o Portal de Inscri¢do (link disponibilizado no sitio do SEBRAE/CE).

Inicialmente, sera disponibilizado um termo de aceite. Segue imagem:

Para Pessoa Juridica: TERMO DE ACEITE
1. Estamos cientes e aceitamos todos os termos e condicdes do Edital de Credenciamento;

2. Comprometemo-nos desde ja com a veracidade das informacfes, as quais damos fé, sob as penas da Lel.

D T

Ao clicar no botdo “Fechar”, o interessado nao aceita as condi¢gdes informadas.

De outra forma, ao clicar no botdo “Aceito”, o interessado podera dar inicio a inscrigao, a partir
da correta identificagdo. Segue imagem:
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(1) Cligue agui se vocé ndo € cadastrado.

(CHF]

Senha

Cligue agui para visualizar o termo de aceite. (2)

Cligue agui se esgueceu sua senhz.(3)
Cligue agui para alterar sua senha. (4)

Nesse momento, podem ser visualizadas as seguintes opgdes:

12) “Clique aqui se vocé nao é cadastrado” => para o primeiro acesso, o usuario (representante
da Pessoa Juridica) devera clicar nessa opg¢do e preencher os campos Razdo Social, CNPJ, Email,
Senha e Confirme a Senha, para ao final clicar no botao “Ok”. Segue imagem:

(8 Pessoa Juridica

F&=0 socal I

ICNP

E-mail

feenha

IConfirme & Senha

;
= G =28

Concluido o processo, o usuario (representante da Pessoa Juridica) retornara para a imagem
anterior e podera realizar o procedimento (5) para ter acesso ao Portal de Inscri¢do.

22) “Clique aqui para visualizar o termo de aceite” => caso tenha duvidas sobre o termo de
aceite podera clicar nessa op¢ao, momento em que tera acesso as condi¢des bdsicas para iniciar
o processo de credenciamento, ja mostradas anteriormente. Segue imagem:
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Para Pessoa Juridica: TERMO DE ACEITE
1. Estamos cientes e aceitamos todos os termos e condicdes do Edital de Credenciamento;

2. Comprometemo-nos desde ja com a veracidade das informagdes, as quais damos fé, sob as penas da Lei.

T e

Ao clicar no botdo “Fechar”, o interessado ndo aceita as condi¢ées informadas.

De outra forma, ao clicar no botdo “Aceito”, o interessado podera dar inicio a inscri¢do, a partir
da correta identificagdo.

32) “Clique aqui se esqueceu sua senha” => caso o usuario tenha perdido ou esquecido a senha
de acesso ao Portal de Inscri¢do, poderd clicar nessa op¢ao, momento em que serd habilitado
campo para indicacdo do CNPJ da Pessoa Juridica. Apds, clicar no botdao “Enviar Senha”. Segue
imagem:

Er

= D =TS

Realizado o procedimento, serd encaminhada uma senha de acesso provisorio ao email
cadastrado como do representante da Pessoa Juridica. Junto com a senha de acesso serdo
enviadas as orientagdes necessdrias a realiza¢do do procedimento para substituicdo da senha
(que passara a ser a definitiva).

42) “Clique aqui para alterar sua senha” => caso o usudrio (representante da Pessoa Juridica)
tenha interesse em modificar a senha de acesso atual, podera clicar nessa op¢dao, momento em
gue o sistema habilitard os campos CNPJ, Senha, Nova Senha e Confirmar Senha. Apéds, clicar no
botdo “Ok”. Segue imagem:
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MPJ

enha

ova Senha

onfirmar Senha
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Concluido o procedimento, o usudrio devera utilizar a nova senha para os préximos acessos.

52) Informar o CNPJ e Senha de acesso. Apds, clicar no botdo “Entrar” => para iniciar ou dar
continuidade a inscrigao.

7) Quais informagdes devem ser colocadas no Portal de Inscricao? O que devo fazer para
finalizar a inscri¢do?

Ao acessar o Portal de Inscri¢ao, o representante da PJ deverd preencher as informagdes de
Cadastro, relato(s) de experiéncia, profissional(is) indicado(s) e documento(s) anexado(s).

Os campos de preenchimento obrigatério aparecerdo com asterisco vermelho ao lado.

Num primeiro momento, sera realizada a pesquisa abaixo:

Como ficou sabendo da abertura deste edital?

(@ Comunicado Sebrae

) Internet

© Jornal efou revista

© Panfletos efou outdoors
) Rédio

) Redes sociais

O Televisdo

@ Outros

N&o responder
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O usudrio poderd selecionar a opgao e clicar no botdo “Salvar” ou simplesmente clicar no botdo
“N&o responder”.

Obs.: a sua participacdo é importante para identificarmos a eficicia de nossos meios de
divulgacao.

Apds, o sistema apresentara a seguinte tela inicial:

—
— SGC - Sistema de Gestéo de Credenciados
SEBBAE Servigo Brasileiro de Apoio &s
Micro e Pequenas Empresas
—
—

Usudrio: Sair

CE - 01/2014 - Edital de credenciamento para prestagio de servicos de instrutoria e consultoria do SEBRAE/CE - Sebrae CE

Dados Tnicio > Dados > Pessoa Juridica > Dados Cadastrais

Stuacéo atual da nscricso: Pendente

(& Tempo de sesso: 39:47
Dados Cadastrais s

Relato de Experiéncia
Indicar Profissionais
Anexo de Documentos

Relatdrio

Razdo Social:

Nome Fantasia:

e

Tipe(ex. LTDA, $/€, Outros):

Data Abertura da Empresa: -

Optante pelo Simples: © sim O No

Descrigao do Objeto Social:

CNAE:

CNAE - Busca na Receita

E-mail: [

O usuario deverd percorrer as seguintes opgoes:

Nesse primeiro momento, preencherd os Dados Cadastrais da empresa, conforme segue:

Razdo Social:

Nome Fantasia:

CNPI:

Tipo(ex. LTDA, S/C, Outros):
Data Abertura da Empresa:
Optante pelo Simples:
Descrigdo do Objeto Social:

Dados

I Dados Cadastrais I

Relato de Experiéncia
Indicar Profissionais
Anexo de Documentos

Relatdrio

@ sim © NEo

CNAE:
CNAE - Busca na Receita
E-mail: [
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CEP: IR Consultar CEP

Cidade: ‘ =]
Bairro: ‘ ]
Logradouro: ‘ =] =
\

Nimero e Complemento:

Mome:

\

E-mail: [

RG: [

Orgdo Expedidor: I
CPF: [ | =

\

\

\

Celular:
Fixo 1:

Fixo 2:

Obs.: preenchidas as informacgdes, clicar no botdo “Préximo” ao final da pagina:
No segundo momento, o usudrio informara os Relatos de Experiéncia da empresa:

Pessoa Juridica

Dados Cadastrais

I Relato de Experiéncia I

Indicar Profissionais
Anexo de Documentos

Relatdrio

Inicio > Dados > Pessoa Juridica > Relato de Experiéndia
Situagdo atual da inscrigdo: Pendente

Area de Conhecimento: I ==
Subarea: ‘ |z| =
Especialidade: I =
Natureza da prestacdo de servigos: ‘ |z| =

Para cada experiéncia relatada, deverd ser apresentado um atestado de capacidade técnica ou uma declaracdo fornecida pelo cliente, conforme edital.

Cancelar Salvar

Nenhum relato encontrado.

(%) Tempo de sessdo: 39:23
02/10/2015 53

Natureza de Prestagdo: Consultoria: @  Instrutoria: @
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O usuario devera incluir todos os relatos dos profissionais (a serem informados posteriormente).
Para tanto, selecionard a Area de Conhecimento, Subdrea, Especialidade (se houver) e a
Natureza da prestacdo de servico, clicando na setinha lateral, conforme segue:

Area de Conhecimento: Planejamento Empresarial T
Subdrea:

Agronegdcios

Associativismo e Cooperativismo
Natureza da prestagdo de servigos: Comércio Exterior
Desenvolvimento Setorial

L . Desenvolvimento Territorial

Para cada experiéncia relatada, deverd ser apresentado u Educagéo ial.
Gestdo da Producéo e da Qualidade

Inovacdo

Legislacdo aplicada as Micro e Pequenas Empresas
Marketing e Vendas

Especialidade:

Planejamento Empresarial
Politicas Publicas

Recursos Humanos e Empreendedorismo
Senigos Financeiros e Contabeis
Sustentabilidade

Natureza de Prestacio: Consultoria: @ Instrutoria; @

Area de Conhecimento: |F’Ianejamsnto Empresarial |Z| -
Subdrea:

Especialidade:

Diagndstico Empresarial

Gestdo de Processos Empresariais
Monitoramento de Programas e Projetos
Planejamento Estratégico I

Natureza da prestagdo de servigos:

Para cada experiéncia relatada, deverd ser apresentado u Py
Plano de Negdcios

Cancelar Salvar

MNenhum relato encontrado.

Natureza de Prestagdo: Consultoria: @  Instrutoria: @

Area de Conhecimento: [Planejamento Empresarial [=1=
Subdrea: |Monitoramemo de Programas e Projetos |ZI -
Especialidade: |Z|
Natureza da prestagdo de servigos: B4

Para cada experiéncia relatada, devera ser apresentado ul

Cancelar

Nenhum relato encontrado.

Natureza de Prestacdo: Consultoria: ® Instrutoria: @
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Selecionados os campos, o sistema habilitard os espacos em destaque abaixo para o usudrio
informar a Empresa onde realizou a Consultoria (ou instrutoria ou ambos, de acordo com o que
for escolhido), assim como o Relato do trabalho realizado, conforme segue:

Area de Conhecimento:

Subdrea: [Manitoramenta de Programas e Projetos

|F’Ianelamemu Empresarial =
[~]

Especialidade:

Natureza da prestagdo de servigos: Consultoria
N

Empresa onde realizou a consultoria:

Relato da Consultoria (diagndstico, agdes -
desenvolvidas e resultados alcangados):

Para cada experiéndia relatada, deverd ser apresentado um atestado de capacidade técnica ou uma declaragdo fornecida pelo cliente, conforme edital.
Cancelar Salvar

Nenhum relato encontrado.

Natureza de Prestacio: Consultoria: @ Instrutoria; @

Apds, clicar no botdo “Salvar”, momento em que o relato constara

como cadastrado. Segue a
tela:

Aran da Conhesmants:

=~
Subfinea; =]~
Especislidade: =]
Maturezs da prestacio de servigos: =]
Parn Gada xperingia Teiatnds, GEvS S 2prEsNDS cits plo Clante, conforma edes
[_sstr
Excluir | Editar Area Subanea Especialdade Natureza
® 5 [ ————— 10 8 Proqramas & Projetos
Maturers de Prestacio:  Corsubora: @ Instrutons: @

Obs.1: o usudrio devera repetir o procedimento para cada um dos relatos a serem incluidos na
PJ através dessa inscrigao.

Obs.2: mesmo a PJ possuindo o relato em seu cadastro de credenciado, caso algum(ns) dos

profissionais a serem incluidos estejam pleiteando a atuac¢do nesses relatos, o usuario devera
inserir entre os Relatos de Experiéncia para a PJ.

Obs.3: preenchidas as informagdes, clicar no botdo “Préximo” ao final da pagina.
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Dados
Dados Cadastrais

Relato de BExperiéncia

Indicar Profissionais

Anexo de Documentos

Relatdrio

Nesse instante, o usuario devera preencher os dados de um primeiro profissional a ser indicado
pela PJ, percorrendo as abas na horizontal:

Dados Cadastrais | Areas de Conhedmento | Escolaridade | Cursos | Documentos Anexados do Indicado

CPF: [ ] =

Nome: | .

Sexo: .
© Feminino ) Masculino

Estade Civil: | El «
Ex-Funciondrio do SEBRAE: D

Data de Nascimento: =

RG: =

Orgio Expedidor: t

Tipo de Vinculo: © Empregado © Socio

Profissdo:

E-mail 1:

[
NGm. Censelho Regional: |
[
[

E-mail 2:

Procurar,

Anexar

CEP: IR Consultar CEP
Estado: il *

Cidade:

Bairra:

P
¥
w

Logradouro: ‘

N[ (KN

#

Complemente: I

Cancelar Salvar

Apds, clicar no botdo “Salvar”. Depois, no clicar no botdo “Préximo” ao final da pagina.

Preenchidos os dados cadastrais do primeiro profissional indicado pela PJ, o usuario devera
preencher as areas de conhecimento que o profissional é candidato ao credenciamento:
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Dados Cadastrais | Areas de Conhecimente “ Escelaridade | Cursos || Decumentos Anexades do Indicado |

Area de Conhecimento: [Planejamento Empresarial I=]-
Subdrea: =
Especialidade: Planejamento Emprasarial "
Natureza da prestagdo de servigos: [ =]

DEVERAC SER ESCOLHIDAS ATE TRES AREAS DE CONHECIMENTO POR PROFISSIONAL.
Cancelar Salvar

Nenhuma 3rea encontrada.

Natureza de Prestacdo: Consultoria: @  Instrutoria: €

Dados Cadastrais | Areas de Conhecimento || Escolaridade | Cursos || Documentos Anexados de Indicado |

Area de Conhecimento: Planejamento Empresarial hdl I
Subdrea: Monitoramento de Programas e Projetos b I
Especialidade: -
Natureza da prestacio de servigos: Consultoria hal e
p—

Resumo da atuacdc em Consultoria
(diagnéstico, agdes desenvolvidas e resultados
alcangados)

do profissional indicado:

DEVERAC SER ESCOLHIDAS ATE TRES AREAS DE CONHECIMENTO FOR PROFISSIONAL.

Nenhuma drea encontrada.

Natureza de Prestacdo: Consultoria: (8  Instrutoria: @

Obs.1: sé poderdo ser selecionados relatos entre os que foram anteriormente incluidos entre os
Relatos de Experiéncia da PJ.

Obs.2: cada relato incluido passa a constar no espaco abaixo, como segue em destaque:

Epcolandada | Curscs | Dotumantcs Anaxados & Indicads

Ares de Conhecimento:
Subdrea:

Expraakdada:
Raburezs da prestacho de servigos:

]

=8 T

Excluir | Editar Area de Conhecimento Suilsdrea Especialidade Matureza
b4 :] Serviges Fnanceros ¢ Contdbe s de Risco Lc]

Naturera de Prestacho: Consultons: 8 Instrubania:
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Obs.3: 0 usuario devera repetir o procedimento para todos os relatos a serem incluidos.
Obs.4: preenchidas as informacgGes, clicar no botdo “Préximo” ao final da pagina.

Na seqliéncia, indicard a escolaridade e os cursos do profissional indicado pela PJ. Seguem
imagens:

Ddos Codastrais | Aress de Conheomento | Escolsndsde | Cursos | Documenios Anaxsdos do Indecada

Era de Formagior =]-

Cursa: .,[.
Homa d Erbdade; ]=
dno de Conclusdo:

Fais: Beasad T‘[.

Crlada/Efada: |

Excluir | Editar Grau de Formasn Curss Mamse da Entidade Ano de Conclusio

Gradusila Administraclo de Empresas FAECE 2009

Obs.5: campos em asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatério.

Obs.6: ao preencher os campos e clicar no botdo “Salvar”, o sistema registrard o grau de
formacao, curso, nome da entidade e ano da conclusdo, permitindo a exclusdo (opgao “Excluir”)
ou mesmo a alteragdo das informacgGes apresentadas (opg¢ao “Editar”).

Dados Codastrais | Ansas de Conhecmenta | Escolanidads || Cursos || Documentos Ansxados o Indicado

TRl —
Carga Hondrie;

Homae da Entidade; L |
Ano de Conchusbo!
Pais: | Brasil =]

Cidadeifaade: | ]

E pesTreticn © CRISSERG O& KD MEKSTS ¥ CUS0S & B CAPGE hOTENE Minens oe cads um de 120 horas.

Obs.7: cada curso a ser incluido devera ter uma carga horaria minima de 120 (cento e vinte)
horas.

Apds, o usudrio devera adicionar os documentos digitalizados do profissional indicado pela PJ.
Segue imagem:
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Excluin Visualizar Anexar

Outros: Excluir | Vissalizar  Anexar
L]
€
L]

Incluidas as informacdes, clicar no botdo “Préximo”, momento em que o sistema fard o seguinte
questionamento:

Deseja indicar outro profissional?

Caso deseje indicar outros profissionais, devera clicar na opgao “Sim” e repetir todo o
procedimento a cada novo profissional a ser indicado pela PJ.

De outra forma, caso ndo deseje indicar outros profissionais, devera clicar na opcdo “Na&o”,
momento em que o sistema habilitara o botdo “Finalizar”, conforme segue:

00 > Dasos > Pessos Jundca > Anexo de Documentos
SRuaco atud da nscrclo; Perdente &) Tempo de sessdo: 39:53

SuNs 0

Documento Exchor Visualzar Anexar

§

LB BE BN BE

Owtros: Exchulr | Visualzar  Anexar
L]
€
L]

Cancolar imcrighe

Ciente da inclusdo de todas as informacGes, o usudrio devera clicar no botdo “Finalizar”,
momento em que aparecera o seguinte “Alerta”:
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Atencao: Ao finalizar, ndo sera possivel alterar mais nenhum
dado da inscricdo. Confirma a operacgao?

Ao clicar na opcdo “N&do”, o usuario podera movimentar a inscri¢ao.
Inseridas todas as informacdes e ao clicar na opg¢do “Sim”, poderdo acontecer duas situagoes:

I) caso exista algum campo de preenchimento obrigatério ndo preenchido ou alguma
informacdo incompativel, o sistema indicard no centro da tela em vermelho, mantendo a
situacdo da inscricdo como “Pendente”:

Iricio > Diados > Pessea Juridica = Anexo de Documentos
3 atual 4 NeCrihn: Pendente (@) Tempo de sessbo; 36:40
mamn

Obs.: o usuario deverd providenciar as corregdes e repetir o procedimento para finalizagao da
inscrigdo.

Il) caso esteja tudo certo, o sistema informard que a inscrigdo foi finalizada com sucesso,
momento em que:

a) modificara a situagdo atual da inscrigdo (de “Pendente” para “Finalizada”);

b) permitird a visualizacdo e impressdao de Relatério (Comprovante de Inscricdo da PJ e dos
profissionais indicados).

Segue imagem:

Pessoa Juridica

Relatdrio

Inicip » Dados > Pessoa Juridcs » Refabdrio

I e TR ] | @ Tempa de sesslo: 39052
S
-
Marcar Todos Nome ShusCho
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Obs.: importante imprimir o comprovante de inscricdo e acompanhar as demais etapas do
credenciamento, convocag¢des e andamento do processo pelo sitio www.ce.sebrae.com.br

8) O que acontece na fase de Habilitagdo?

A habilitacdo corresponde a 22 fase do processo de Credenciamento, compreendendo os
seguintes atos:

12) Empresas e profissionais indicados, convocados através de Comunicado, devem apresentar
documentos exigidos no Edital de Credenciamento especifico;

29) Andlise documental;

39) Divulgagao do resultado preliminar;
49) Prazo para questionamentos;

59) Divulgagao do resultado final.

Obs.: serdo convocados para habilitacdo somente os candidatos com inscricdo finalizada nos
relatos de experiéncia compreendidos no Comunicado.

9) O que acontece na fase de Certificacdo da Capacidade Técnica?

A Certificagdo da Capacidade Técnica corresponde a 32 fase do processo de credenciamento,
compreendendo os seguintes atos:

12) Convocagdo dos profissionais habilitados por empresas também habilitadas para avaliagdes
de conhecimento ou participacdao em Curso de Agente de Orientagdo Empresarial;

29) Aplicacdo dos instrumentos de avaliagdo de conhecimento ou Curso de Agente de
Orientacdo Empresarial;

39) Divulgagdo do resultado preliminar;
49) Prazo para questionamentos;

59) Divulgagao do resultado final.
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Obs.: o profissional certificado e a empresa que o indicou passam a integrar o banco de
Credenciados do SEBRAE/CE, devendo manter atualizada as Certides Negativas da Pessoa
Juridica tanto para receber convites de contratacdo quanto para emitir notas fiscais relacionadas
aos servicos prestados através do SEBRAE/CE.

10) Posso me credenciar como Pessoa Fisica junto ao SEBRAE/CE?

N3o. Os editais do SEBRAE/CE estabeleceram a possibilidade de credenciamento de Pessoas
Juridicas. De outra forma, estas podem indicar profissionais, desde que atendidas as exigéncias
do Edital em que pretendem atuar.

11) Posso ser indicado por uma Pessoa Juridica como prestador de servigo?

Entre as determinac¢des dos Editais de Credenciamento do SEBRAE/CE, encontra-se estabelecido
qgue o profissional indicado pela Pessoa Juridica devera comprovar e manter o vinculo com a
Pessoa Juridica, seja como sécio ou empregado.
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