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1.6.

PREAMBULO
EDITAL DE CREDENCIAMENTO SEBRAE NO DISTRITO FEDERAL N°. 03/2015

O Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Distrito Federal -
SEBRAE/DF, entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos, instituida
sob a forma de servico social autonomo, com sede no Setor de Industria Trecho 3 lote
1580, Distrito Federal, inscrito no CNPJ/MF N© 00.438.200/0001-20 por meio da Unidade de
Gestdo de Pessoas, torna publico que ird realizar processo de CREDENCIAMENTO DE
PESSOAS JURIDICAS, para integrar o CADASTRO DE CONSULTORES DO SEBRAE/DF,
regido pelo Regulamento de Licitacdbes e de Contratos do Sistema SEBRAE, conforme
Resolugcdo CDN n© 213 de 18 de maio de 2011, publicada no DOU de 26 de maio de 2011,
especialmente o contido no artigo 43, e por este edital e seus anexos, sob o n°® 03/2015. O
periodo de inscricdes sera de 31 de agosto a 11 de setembro de 2015.

Este Edital e seus anexos estdo disponiveis no site www.df.sebrae.com.br, no link:
Sobre - Trabalhe Conosco.

As inscrigcOes previstas neste Edital deverao ser feitas no site do SEBRAE/DF, no link:
Sobre - Trabalhe Conosco, com o preenchimento de todos os formuldrios disponiveis.

O Credenciamento do profissional nao estabelece obrigacdo do SEBRAE/DF em efetuar
qualquer solicitacdo de servigos, constituindo-se em banco de profissionais aptos a
prestar servigos mediante demanda.

Os profissionais credenciados por outra Unidade Federativa do Sistema SEBRAE nao
poderdo participar deste processo de credenciamento, tendo em vista a abrangéncia
nacional do cadastro de instrutores e consultores do Sistema SEBRAE.

Fica assegurado ao SEBRAE/DF o direito de cancelar, no todo ou em parte, este Edital de
Credenciamento, mediante justificativa, sem que caiba, em decorréncia desta medida,
qualquer indenizacdo, compensacdo aos participantes ou reclamacao destes.

Todo e qualquer esclarecimento com relacdo a este Edital devera ser feito somente por
escrito através do e-mail: credenciamento@df.sebrae.com.br.

SEBRAE/DF
UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
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1. OBJETO

1.1.

1.2,

Este Edital tem como objeto o Credenciamento de Pessoas Juridicas, para integrar o
Cadastro de Consultoria do SEBRAE/DF, que poderao ser chamados para prestar
servicos quando houver demanda do SEBRAE. O credenciamento ndo gera para os
profissionais cadastrados qualquer direito/obrigacdo de contratacdo, tendo como
objetivo, tdo somente, o cadastramento de profissionais.

Poderdo participar deste edital as empresas legalmente constituidas no pais, operando
nos termos da legislacdo vigente, cuja finalidade e o ramo de atuagdo estejam ligados ao
objeto deste CREDENCIAMENTO.

2. CONDICOES PARA CREDENCIAMENTO

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

a)

b)

c)
d)

2.5.

a)

Poderdo ser credenciadas para prestar servicos ao SEBRAE/DF, pessoas juridicas, desde
que legalmente constituidas no Pais, operando nos termos da legislacdo vigente, cuja
finalidade e ramo de atuacdo permitam a realizacao de servigos de consultoria.

A participacdo dos profissionais neste Credenciamento implica a aceitacao integral e
irrestrita das condicdes estabelecidas neste Edital.

Poderdo ser credenciados, para prestar servicos ao SEBRAE/DF, ex-empregados e ex-
ocupantes de fungbes de confianga de assessor, gerente e diretor do SISTEMA SEBRAE,
observando o prazo minimo de caréncia de 60 (sessenta) dias, contados da data da
demissdo imotivada, do pedido de demissdo ou do término de mandato, tendo em vista
as disposicdes constantes do artigo 39, II do Regulamento de Licitagdes e contratos do
Sistema SEBRAE em caso de seu vinculo com a Pessoa Juridica ser de funcionario
de carteira assinada (CTPS) e em caso de ser s6cio da empresa o prazo minimo
de caréncia é de 180 (cento e oitenta) dias.

Impedimentos: é vedada a participacdo de PROFISSIONAIS que:

Sejam credenciados por outra Unidade Federativa do Sistema SEBRAE, integrando o
Cadastro Nacional do Sistema de Gestdao de Credenciados;

Possuam vinculo de dedicagao exclusiva com instituicdes publicas ou privadas.
Servidores publicos ressalvados as hipdteses previstas em lei.

Tenham sido descredenciados por iniciativa de alguma Unidade Federativa do Sistema
SEBRAE pelos motivos previstos no item 7 (sete) deste Edital;

Tenham sofrido restricdes de qualquer natureza resultantes de contratos firmados
anteriormente com o SISTEMA SEBRAE, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punigao, inclusive restricdes relacionadas a contrato de trabalho
quando tenha havido demissdo por justa causa.

Impedimentos: ¢é vedada a participacdo de PESSOAS JURIDICAS, de
PROFISSIONAIS POR ELA INDICADOS, que:

Tenham sofrido restricoes de qualquer natureza resultantes de contratos firmados
anteriormente com o SISTEMA SEBRAE, com o Sistema “S” (SENAI, SESC, SESI,
SENAC, SEST, SENAR, SENAT) ou com a Administracdo Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punigdo;



b)

c)

d)

e)

Sejam ou possuam algum dirigente, conselheiro, gerente, sécio ou responsavel técnico
que seja diretor ou empregado do SISTEMA SEBRAE;

Possuam algum dirigente, ou sdcio que tenham relagdo de c6njuge, companheiro ou o
parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o segundo
grau com empregados do Sistema SEBRAE;

Sejam constituidas na forma de ONGS, ASSOCIACOES, COOPERATIVAS E INSTITUTOS,
por ndo atenderem a todos os critérios deste Edital, tendo em vista as orientagoes
emanadas do Ministério Publico do Trabalho e Tribunal de Contas da Unido;

Nao possuam Certificacdo Digital (E-CNPJ) e Nota Fiscal Eletronica.

3. ETAPAS DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

3.1.

O processo de credenciamento acontecera de acordo com as seguintes etapas, a serem
aplicadas a todos os candidatos:

12 etapa: Inscricdo;

22 etapa: Habilitacdo/Certificacao.

4. PRIMEIRA ETAPA: INSCRICAO

4.1.

4.2,

4.2.1.

4.2.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

A empresa que desejar integrar o Cadastro de Consultores do SEBRAE/DF devera
manifestar sua intencdo inscrevendo-se pela Internet, no site do SEBRAE/DF, no
endereco e prazo mencionados no predmbulo, preenchendo e enviando os dados
cadastrais, o relato de experiéncia, indicar seus profissionais e anexar os documentos
solicitados, principalmente os documentos previstos neste edital.

A pessoa juridica enviara, no ato da inscricdo, a relacdo nominal e os dados cadastrais
do(s) profissional(is) que participara(do) da certificacdo de capacidade técnica e suas
respectivas areas e subareas de conhecimento e a natureza da atividade - consultoria.

Sera permitida a inscricdo para no maximo, trés areas de conhecimento, sem limites
de subareas ou especialidades por profissional indicado da pessoa juridica,
obedecendo ao perfil correspondente as areas e as subareas pretendidas.

Para os fins deste Credenciamento, a pessoa juridica podera indicar tantos profissionais
quanto desejar desde que tenham vinculo formal de sécio ou empregado.

O SEBRAE/DF ndo se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivos
de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas
de comunicagdo, bem como outros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.

ApOs a finalizagdo da inscricdo ndo sera permitida a alteracdo de dados.

As informagdes prestadas no ato da inscricdo serao de inteira responsabilidade da
empresa, dispondo o SEBRAE/DF do direito de excluir deste processo de credenciamento
aquele que ndo preencher os dados solicitados de forma completa e correta.

Serdao considerados inscritos apenas os candidatos que FINALIZAREM sua inscricao no
sistema até o dia 11 de setembro de 2015.

O SEBRAE/DF convocara os candidatos com as inscricbes validadas para a 22 Etapa -
Habilitagdo/ Certificagao.



5. SEGUNDA ETAPA: HABILITACAO/CERTIFICACAO

5.1.

5.2,

Esta etapa consiste na andlise da experiéncia e documentos de cada profissional
indicado, na analise documental da regularidade juridica e fiscal das pessoas juridicas
inscritas no processo de credenciamento e, na analise técnica do candidato.

A avaliagdo dos candidatos vinculados a pessoa juridica ocorrerd em trés fases
eliminatoérias:

Primeira fase: Analise do curriculo e do Atestado de Capacidade Técnica.

> A avaliacdo é feita a partir da analise do curriculo, da andlise do relato de
experiéncia (ANEXO I) e do Atestado de Capacidade Técnica todos assinados,
encaminhado no ato da inscricdo de acordo com os requisitos e exigéncias do perfil
do profissional, estabelecidos nas &reas e subdreas de conhecimento e
especialidades.

> Deverdo ser apresentados o Atestado de Capacidade Técnica e o Relato de
Experiéncia para CADA area/subdrea ou especialidade pleiteada.

> O Atestado de Capacidade Técnica devera obrigatoriamente estar em papel timbrado
da empresa onde o candidato prestou servico e assinado pelo responsavel da
empresa.

Segunda fase: Avaliacdao documental comprobatéria (pessoa fisica e pessoa

juridica).

> Andlise da documentagdo prevista no item 5.4.1, 5.4.2 e 5.4.3 deste Edital. Os
critérios de analise sdo: prazo de entrega, a autenticidade e a validade dos
documentos.

Terceira fase: Entrevista Técnica com a Unidade de Gestdo de Pessoas e um

Analista Técnico do SEBRAE/DF especialista na area de conhecimento pleiteada pelo
candidato.

5.3.

PARAGRAFO UNICO: Divulgada a lista de convocacdo para a Terceira Fase, caberd
recurso fundamentado, dirigido a Unidade de Gestdo de Pessoas do SEBRAE/DF, por
escrito e no prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar da divulgacdo do resultado que
sera publicado no site do SEBRAE/DF. Deverd ser entregue (pessoalmente ou via
correio) no protocolo do SEBRAE/DF no enderego SIA Trecho 3 - Lote 1.580 - CEP:
71.200-030, das 08:30h as 17:00h.

Estard automaticamente desclassificado o profissional que:

a) N&o preencher corretamente a inscricao, assim como nao FINALIZAR a mesma ho
sistema;

b) N&o entregar no Protocolo do SEBRAE/DF toda a documentacao até o dia 15 de
setembro de 2015 as 17:00h;

c) N&o preencher ou deixar de apresentar anexos solicitados;

d) N3o comparecer na entrevista técnica com a Unidade de Gestdao de Pessoas e com o
Analista Técnico do SEBRAE/DF;



e) For reprovado em qualquer uma das etapas do processo de avaliacdo ou desistir
durante o processo;

f) Deixar de atender as exigéncias integrais deste Edital.

5.4. Durante o periodo das inscrigdes, e até o segundo dia util da data de encerramento do
edital, os candidatos deverao entregar na sede do SEBRAE/DF no Setor de Protocolo, no
endereco SIA Trecho 3 - Lote 1.580 - CEP: 71.200-030 em envelope lacrado, das
08:30h as 17:00h, os documentos abaixo relacionados, da seguinte forma:

5.4.1.

a)

b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

3)

Para os CANDIDATOS APROVADOS VINCULADOS A PESSOA JURIDICA:

Atestado ou declaracao referente ao relato de experiéncia fornecido pelo
cliente atendido, apresentado em papel timbrado da respectiva empresa,
assinado e identificado (nome legivel da pessoa responsavel por sua
emissao, cargo que exerce e sua assinatura), comprovando que o trabalho

foi executado, indicando titulo do servico prestado, periodo, resultado obtido e
nome do consultor candidato. A apresentacdo do atestado ou da declaracdo ficara
dispensada para os ex-empregados do SEBRAE, quando o relato da experiéncia
for relacionado com atividades exercidas dentro do SEBRAE quando da vigéncia
do seu contrato de trabalho;

Copia dos diplomas de graduacdo, pdés-graduacdo, especializacdo, mestrado e/ou
doutorado, quando exigido pelo perfil do profissional da area de conhecimento;

Termo de Declaragao do profissional (ANEXO II);

Declaracdo de inexisténcia de vinculo de exclusividade com o6rgdo publico,
(ANEXO III);

Copia da Carteira de Identidade e CPF;
Curriculo Vitae atualizado e assinado;

Copia da Inscricdo no Conselho Profissional (para as profissdes que exigem
esse tipo de registro para o seu exercicio);

Copia do Comprovante de Endereco em nome do profissional;

Declaracdo autorizativa para prestacdo de servico. Este documento somente sera
apresentado pelo candidato que tenha vinculo com 6érgdo publico ou empresa
privada na condicao de servidor ou empregado, nos casos de acumulagao
permitida por lei (ANEXO IV);

Declaragcdo de grau de parentesco com funciondrio ou Dirigente do Sistema
SEBRAE. (ANEXO VI)

OBS 1: O servidor publico somente podera participar do credenciamento se tiver
compatibilidade de horario com o cargo que ocupa e para a natureza de atividade:
CONSULTORIA, conforme autorizacao contida no artigo 37, inciso XVI da Constituicao
Federal do Brasil de 1988.

OBS 2: Nao é necessario autenticar em cartorio as copias dos documentos exigidos.



5.4.2. Documentos para HABILITACAO DA PESSOA JURIDICA:

a) Prova de registro, no érgao competente, no caso de empresario individual ou ato
constitutivo, contrato social em vigor, devidamente registrado no 6rgdo
competente;

b) Ato de nomeacao ou de eleicdo dos administradores, devidamente registrado no
orgdo competente.

c) Termo de declaracdo da empresa, preenchido em papel timbrado da empresa,
assinado pelo seu representante legal. (ANEXO V);

d) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

e) Prova de inscricao no cadastro fiscal municipal e estadual, relativo ao domicilio
ou sede da empresa:

e.1) Na falta da Inscricdo Estadual, deve ser apresentado uma declaragao
assinada pelos representantes legais ou seu contador, informando que possui
isencdo tributaria em virtude da natureza da empresa e que se responsabiliza pela
informacdo prestada.

e.2) No Distrito Federal estas Inscricdes sdo substituidas pela Inscricao Distrital
- DIF.

f) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uniao;

g) Certiddao de Regularidade de Tributos Estaduais;
h) Certidao de Regularidade de Tributos Municipais;
i) Declaragao de Inexisténcia de Funcionarios para Efeitos de FGTS.

OBS 1: No Distrito Federal as certidGes contidas nos itens “g” e “h” sdo substituidas pela
Certiddo Negativa de Débitos Distritais.

OBS 2: A Certiddao de Regularidade de Tributos Estaduais devera ser apresentada mesmo que a
empresa seja dispensada da Inscricdo Estadual.

j) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social:

i.1) Certiddo negativa de débitos relativos as contribuicbes previdenciarias e de
terceiros (INSS), para o caso desta ndo estar abrangida no item “f”.

k) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - (FGTS).
I) Certiddo Negativa de faléncia, concordata ou recuperacao judicial, expedida

pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de emissdo de até 30
(trinta) dias anteriores a data de entrega dos documentos.

m) Copia da Identidade e do CPF do (s) representante (s) legal (is) da empresa.

OBS 3: N3ao é necessario autenticar em cartdério as cdpias dos documentos
exigidos.



5.4.3. Documento de comprovacao de vinculo do profissional com a Pessoa Juridica:

a) Vinculo empregaticio: comprovado por meio de cépia da CTPS (folha de
identificacdo e folha onde consta o registro).

OBS 1: O registro deve ser de funcdao/cargo com a natureza da atividade a ser
realizada - consultor;

que:

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

b) Em caso de sdcio, este vinculo podera ser auferido no Contrato Social;

c) N&o serdo admitidos para credenciamentos sdécios vinculados a pessoa juridica
por meio de “Sociedade em conta de participacdo”, conhecido como sécio
investidor.

5.4.4. Estarda AUTOMATICAMENTE INABILITADA/DESCREDENCIADA a empresa

a) Nao apresentar as documentacgoes solicitadas;
b) Deixar de atender as exigéncias integrais deste Edital;

c) No decorrer do contrato venha a perder todos os profissionais aprovados no
processo de selecao;

d) Nao conter, em seu objeto social, a atividade de CONSULTORIA;

e) Apresentar Certidoes de Regularidades Fiscais vencidas na data da entrega da
documentacao.

Os documentos solicitados nos itens 5.4.1, 5.4.2 e 5.4.3 deverdao também ser
encaminhados ao SEBRAE/DF, até o dia 15 de setembro de 2015 as 17:00h, em
envelope lacrado e devera conter na parte externa e frontal as seguintes informacdes:

SEBRAE/DF - UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
CREDENCIAMENTO N° 03/2015
Nome da empresa e CNPJ, contato e endereco completo.

Toda a documentacdo apresentada deverd estar com o prazo de validade atualizado
e em nenhuma hipotese sera permitida a apresentacdao de protocolos em substituigdo
aos documentos exigidos na data de entrega dos documentos e devera ser
protocolada no Setor de Protocolo do SEBRAE/DF das 08:30h as 17h.

O periodo para entrega do envelope compreendera o inicio das inscricbes e o segundo

dia util apés o encerramento: de 31 de agosto a 15 de setembro de 2015 até as
17:00h. Nao serdo aceitos envelopes apds este periodo.

E necessario que o candidato FINALIZE a inscricdo no sistema dentro do periodo de
inscricdo, até 11 de setembro de 2015, independente do envio do envelope. S6 sera
analisada a documentacao dos candidatos efetivamente inscritos, conforme item 4.6
deste edital.

Serdo convocados para a terceira fase - entrevista técnica, os candidatos devidamente
inscritos e aprovados na segunda fase - analise documental, conforme exigéncias do
edital.



5.10.

5.11.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar o edital e tomar ciéncia da
publicacdo de todos os atos e dos resultados referentes a este credenciamento
divulgados no site do Sebrae - www.df.sebrae.com.br

O SEBRAE/DF nao se responsabiliza pela perda do prazo do candidato na entrega da
documentacgao.

6. FORMALIZACAO DA CONTRATACAO DE SERVICOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Todas as pessoas juridicas certificadas no processo de credenciamento serdo inseridas no
Cadastro de Prestadores de Servigos de Consultoria do SEBRAE/DF, estando aptos a
prestar servicos quando demandados.

Os credenciados poderao prestar servico a qualquer unidade do SISTEMA SEBRAE sem
necessidade de um novo processo de credenciamento, desde que convocados, quando
nao houver, no cadastro da unidade estadual requisitante, prestadores de servigcos aptos
a atender as demandas.

O contrato estabelecera condicbes de prestacdo de servico, os direitos e as obrigagoes
das partes, respeitando a autonomia técnica e a financeira do contratado na execucao
dos servicos, que devera assumir o risco da atividade desempenhada.

A continuidade do credenciamento e a solicitagcdo de nova prestacdo de servigos
dependerdo da avaliacdo efetuada pelo cliente beneficiario dos servicos prestados e pela
area técnica do SEBRAE/DF.

Quando houver a demanda, o representante legal da empresa devera assinar via

Assinatura Digital, a carta contrato/ordem de servigo, sendo obrigatéria a assinatura da
mesma para o recebimento de seus honorarios e o para o inicio do trabalho contratado.

A pessoa juridica credenciada sera responsavel por indicar o profissional certificado para
prestar o servico ao SEBRAE/DF, conforme os seguintes critérios:

a) Area, subérea e especialidade de conhecimento, as quais o profissional foi certificado;
b) Disponibilidade da agenda do profissional credenciado;

C) Banco de horas considerando o maximo de 120h mensais de prestacdo de servigo por
profissional para o Sistema SEBRAE; e

d) Resultado da avaliacdo de desempenho.

O contrato de prestacdao de servicos de consultoria deve ser firmado entre pessoas
juridicas (SEBRAE/DF e pessoa juridica a qual o profissional esta vinculado).

O limite para prestacdo de servicos mensais sera de 120 horas, para o Sistema SEBRAE,
desde que haja demanda.


http://www.df.sebrae.com.br/

6.9. Os consultores ndo permanecerdo a disposicdo do Sistema SEBRAE, seja dentro ou fora
das dependéncias da entidade, bem como ndo haverd subordinacdo técnica/econémica
na prestacao de servico.

6.10. O consultor deve ter sede de trabalho na empresa pela qual foi credenciado, mantendo a
relagdo de autonomia que o contrato com o SEBRAE/DF |he permite.

6.11. O contrato estabelecerd as condicdes de prestacdo de servico e os direitos e as
obrigacdes das partes, respeitando a autonomia técnica e financeira do profissional
contratado na execucdo dos servicos, que devera assumir o risco da atividade
desempenhada de maneira independente.

6.12. Os consultores credenciados sdao submetidos as condicbes previstas neste Edital de
Credenciamento e pactuados no Contrato de Prestacdao de Servicos, quando da sua
celebracao.

6.13. Sera obrigatéria a Certificacdo Digital (E-CNPJ) e Nota Fiscal Eletronica de todas
as empresas credenciadas na base do SEBRAE/DF (Anexo VII).

7. DESCLASSIFICACAO / DESCREDENCIAMENTO

7.1. Sera descredenciado o profissional que:

a) Receber 03 (trés) avaliacbes inferiores ao minimo de 70% (setenta por cento),
seguidas ou intercaladas, por parte de clientes e Unidades Técnicas do SEBRAE/DF;

b) Desistir do servigo para o qual foi demandado em detrimento de outro a ser prestado
ao Sistema SEBRAE, salvo justificativa por escrito;

c) Apresentar, a qualquer tempo, na vigéncia do respectivo instrumento contratual,
documentos que contenham informacdes inveridicas;

d) Nao mantiver sigilo sobre as particularidades do Sistema SEBRAE e dos clientes;

e) Ndo comparecer ao local da realizacdo das atividades contratadas com antecedéncia
para garantir a sua plena execugdo;

f) Entregar e /ou divulgar material promocional de sua empresa e/ou de seus servigos,
durante os contatos mantidos em nome do Sistema SEBRAE;

g) Organizar eventos e propor grupos de clientes do Sistema SEBRAE que solicitem os
Seus servigos;

h) Utilizar qualquer material desenvolvido pelo Sistema SEBRAE para seus produtos e
seus programas sem prévia autorizacao do Sistema SEBRAE;

i) Cobrar quaisquer honorarios profissionais dos clientes, complementar ou ndo, relativo
aos trabalhos executados quando a servigo do Sistema SEBRAE;

j) Comercializar qualquer produto do Sistema SEBRAE sem prévia autorizagdo da
Instituicdo;
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k) Afastar-se da prestagcdo de servico, mesmo temporariamente, sem razdo
fundamentada ou notificacdo prévia por escrito;

I) Designar ou substituir outro profissional credenciado ou ndo para executar o servigo
pelo qual foi contratado pelo Sistema SEBRAE no todo ou em parte;

m) Utilizar a logomarca do Sistema SEBRAE como referéncia para a realizacdo de
servicos ndo contratados com o Sistema SEBRAE;

n) Articular parcerias em nome do Sistema SEBRAE sem prévia autorizagdo por escrito;

0) Pressionar, incitar, desabonar, ofender seja por qualquer motivo, qualquer cliente,
parceiro ou o proprio Sistema SEBRAE;

p) Atuar em desacordo com os principios do respeito e da moral individual, social e
profissional.

8. PRECO, FORMA E CONDICOES DE PAGAMENTO.

8.1.

8.2.

8.3.

O pagamento dos honorarios, correspondente ao servigo prestado, serd estabelecido de
acordo com a natureza do servigo para o qual o credenciado venha a ser habilitado,
respeitando o valor estipulado na portaria Direx/SEBRAE/DF de N° 41/2013, podendo ser
corrigido, conforme pratica do mercado, e aprovado pela Diretoria Executiva do
SEBRAE/DF.

PRODUTO VALORES HORAS
Consultoria R$ 60,00 - R$ 120,00 Por hora

Quando o profissional prestar servico em Unidade Federativa do SEBRAE diferente
daquela em que foi credenciado, a remuneracdo e o reembolso de despesas
(alimentagado, hospedagem e transporte) obedecerdo aos valores e praticas da Unidade
do Sistema SEBRAE demandante.

Caso haja necessidade de deslocamentos para a realizacdo dos trabalhos para o
SEBRAE/DF, as despesas com hospedagem, alimentacdo e transportes serdo custeadas
conforme Instrucdo Normativa do SEBRAE/DF relativa a viagens, previamente informado
ao consultor. A prestacdo de contas deve ocorrer no prazo maximo de trés dias Uteis,
mediante a apresentacdo de Nota Fiscal das despesas, juntamente com o relatorio
completo dos servigos prestados.

8.3.1. As despesas com passagens aéreas ou terrestres serdo também custeadas pelo

8.4.

8.5.

SEBRAE/DF, nos termos do que dispde a Instrucdo Normativa relativa a viagens.

O pagamento dos honorarios pelos servicos prestados sera efetuada diretamente a
empresa contratada a qual o profissional esta vinculado, mediante apresentacdo de nota
fiscal eletronica, apds a conclusdo dos trabalhos ou nas condigOes estabelecidas no
Contrato.

Os pagamentos somente serdo efetuados por depdsito em conta corrente, mediante
apresentacao dos documentos relacionados no item 8.5.1, que deverdo ser entregues na
Unidade responsavel pela contratacdo, apos o atesto desta, de que os servigos foram
realizados:
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8.5.1. Pessoa juridica a qual o profissional esta vinculado:

a) A nota fiscal eletrénica deve ser preenchida com estas informacdes: natureza do
servico prestado, especificacdo dos servicos realizados (consultoria e/ou instrutoria);
periodo de realizagdo dos servicos; valor total da nota;

b) Relatério da prestacdo de servicos no caso de consultoria e lista de presenga no caso de
instrutoria;

c) Comprovacdo de Regularidade Fiscal, que devera constar:

I. Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido;
II. Certidao de Regularidade de Tributos Municipais;
ITII. Certiddo Negativa de Débitos relativos as contribuicdes Previdenciarias (INSS),
para o caso desta ndo estar abrangida no item “I”;
IV. Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
V. Comprovante de Inscricdo e de Situacao no Cadastro Fiscal (CNPJ).

OBS 1: No Distrito Federal a certiddo contida no item II é substituida pela Certidao
Negativa de Débitos Distritais.

d) O SEBRAE/DF na posicdo de substituto tributario retera todos os impostos inerentes ao
tipo de servico prestado no Distrito Federal, independentemente do tipo de constituicao
ou domicilio da Empresa prestadora de servico.

OBS 2: Conforme previsto no Decreto n° 3000/99, os empresarios individuais, terdao
seus impostos retidos como se pessoas fisicas fossem.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. Todos os profissionais, ao final do processo de selecao que forem aprovados, fardo uma
capacitagdo no site www.uc.sebrae.com.br - Solucoes Essenciais - Referéncias de
Consultoria, obrigatéria para prestar servico ao SEBRAE/DF, nao existindo numero
minimo ou maximo de credenciados.

9.2. O credenciamento dos profissionais, como pessoas vinculadas a uma pessoa juridica, ndo
estabelece obrigagcdo do SEBRAE/DF de efetuar qualquer solicitagao de servigos.

9.3. A qualquer tempo pode ser alterado, suspenso ou cancelado o registro cadastral do
profissional ou da Pessoa Juridica que deixar de satisfazer as exigéncias estabelecidas
neste Edital e aos padrdes de qualidade adotados pelo SEBRAE/DF.

9.4. Os profissionais credenciados sdo responsaveis, em qualquer época, pela fidelidade e
pela legitimidade das informagOes constantes nos documentos apresentados, podendo
ser cancelado o credenciamento do profissional se verificada alguma irregularidade na
documentagdo ou nas informagdes apresentadas, além da manutencgdo e atualizagdo de
seus dados.

9.5. A participagdo neste credenciamento importa na aceitagdo integral e irretratavel das
normas contidas neste Edital.

9.6. O SEBRAE/DF podera, a qualquer tempo, excluir, incluir ou alterar as areas de
conhecimento para credenciamento e também alterar a forma e as informacoes
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9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

requeridas nos Anexos e neste Edital, sem que isso represente novo processo de
credenciamento, desde que o motivo seja adequar o instrumento de credenciamento a
necessidade de atender a variedade de demanda de seus clientes.

O SEBRAE/DF podera revogar ou anular o credenciamento, em decisdo motivada,
sem que caiba qualquer indenizacdo aos credenciados ou candidatos.

A emissdo de ordem de servigos a candidatos inscritos somente ocorrera quando houver
demanda, pelo SEBRAE/DF, na(s) area(s) de conhecimento na(s) qual(ais) o profissional
buscou credenciamento, bem como na correspondente natureza da atividade: instrutoria
ou consultoria.

O SEBRAE/DF ndo tem obrigatoriedade de dispor de um cronograma, ja que as
convocacgoes sdo publicadas no site da entidade.

Todos os anexos deverdo estar em papel timbrado da empresa na qual o candidato estd
vinculado.

10. AREAS DE CONHECIMENTO ‘

10.1. INOVACAO |

10.1.1. Gestdo do conhecimento: modelos, ferramentas e implantacdo de gestdo do

conhecimento; internalizacdao, externalizacdo e socializacdo do conhecimento; tratamento de

informacgbes e documentos; capitais do conhecimento; principios e caracteristicas da gestdo do

conhecimento; infraestrutura de gestdo do conhecimento.

Especialidades:

Edicdo de conteldos: edicdo de conteldos para diversas midias, ex: internet, TV, radio,
midia impressa, e outras; desenvolvimento, planejamento e implantagdo de sites;
ferramentas administrativas (CMS) para edicdo de sites, blogs, websites e portais
corporativos; arquitetura de informacdo; ferramentas de governangca em portais

corporativos.

PERFIL PROFISSIONAL:

Formacao

- Graduagao superior completa em Jornalismo e/ou Letras.

Experiéncia:

- Experiéncia de no minimo de 1 ano;

- Conhecimento sobre os conceitos da area e subarea escolhida;

- Conhecimento comprovado de no minimo 01 ano com foco na area e subarea de inscrigao.
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10.2. COMERCIO EXTERIOR

10.2.1. Servigos de suporte de traducdo e interpretacdo: Técnicas de traducdo, interpretacdo
de documentos, correspondéncias, manuais, cartilhas, textos de andlises de mercado

relacionados ao comércio exterior. Servigo de tradugdo simultanea.

Especialidades:
e Tradugdo textual - Inglés

e Traducgdo textual - Espanhol

PERFIL PROFISSIONAL:

Formacao
- Graduacgdo superior completa em Jornalismo e/ou Letras (Inglés e/ou Espanhol).

Experiéncia:
- Experiéncia de no minimo de 1 ano;
- Conhecimento sobre os conceitos da area e subarea escolhida;

- Conhecimento comprovado de no minimo 01 ano com foco na area e subarea de inscrigao.
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11. ANEXOS

ANEXO I - ROTEIRO PARA RELATO DE EXPERIENCIA - CONSULTORIA

O candidato deve apresentar um relato de experiéncia especifico para cada foco de
atuacdo (consultor), conforme area de conhecimento objeto de sua inscrigdo.

OBJETIVO DO RELATO: O relato tem como objetivo demonstrar a experiéncia do profissional
em relacdo a uma acao/atividade de consultoria, conforme a area especifica em que esta
buscando no credenciamento (objeto de inscrigao).

Se o candidato for selecionado no processo seletivo, conforme prevé este Edital, devera
apresentar um Atestado ou declaracao fornecido pelo cliente atendido, em papel
timbrado da respectiva empresa, devidamente assinado e identificado (nome legivel da
pessoa responsavel por sua emissdao, 0 cargo que exerce e sua assinatura), comprovando
que o trabalho foi executado, indicando o titulo do servigo prestado, periodo e
resultado obtldo e o nhome do consultor candldato E importante que seja anexado

de formularios, materiais de divulgacao, planos propostos, etc).

O Relato de Experiéncia tera que ter o maior nimero de informagcdes possiveis
para que se tenha condicoes de fazer uma analise satisfatéria, caso contrario, fica
a critério da area de Gestdo de Pessoas a desclassificacao ou ndao do candidato por
falta de informagoes consistentes no relato de experiéncia.

ROTEIRO PARA O RELATO

Titulo do trabalho;
Area de conhecimento para credenciamento;
Apresentacao;

Caracterizacao do cliente: nome da empresa, natureza da atividade da empresa
atendida, numero de empregados e cidade/estado;

Periodo de realizacao do trabalho;

Diagnostico da situacdao encontrada pelo consultor (como foi feito o diagnostico,
guestionario, pesquisa na empresa, pesquisa com empregados e clientes, quais foram os
problemas ou pontos identificados);

Acdes desenvolvidas pelo consultor diante daquela situagdo (descreva as agodes
sugeridas e detalhe as que foram implantadas pela empresa, justifiquem por que foram

indicadas aquelas agoes);

Resultados obtidos com a intervencao.
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ANEXO II - TERMO DE DECLARACAO - PROFISSIONAL

Ao

DECLARAGAO

SEBRAE/DF
Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Distrito Federal

CREDENCIAMENTO SEBRAE/DF N° 02/2015

DECLARO QUE:

1. Estou ciente e aceito todos os termos e condicdes do Edital de Credenciamento e a elas
desde ja me submeto.

2. Estou ciente que o presente Edital de Credenciamento nao significa obrigatoriedade do
SEBRAE/ DF solicitar a prestacdo de servico e ndo ha garantia de quota minima ou maxima
de trabalhos.

3. Estou ciente de que a contratacao dos servigos constantes do Edital, ndo gera qualquer tipo
de vinculo empregaticio com o SEBRAE/DF, razao pela qual, assumo a responsabilidade do
recolhimento de toda e qualquer despesa de natureza fiscal e previdenciaria.

4. Declaro que, sob as penas da lei, que as copias dos documentos apresentados sdo fiéis aos
documentos originais, estando a disposicdo do SEBRAE/DF para comprovagao sempre que
solicitado.

5. Estou ciente que se por algum motivo ndo estiver vinculado a uma Pessoa Juridica
credenciada no SEBRAE/DF estarei automaticamente descredenciado.

Local, data

Assinatura e nome do profissional candidato
N.o RG
No CPF:
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ANEXO III - DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE VINCULO DE EXCLUSIVIDADE

Eu, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissao), inscrito no CPF/MF sob o
no xxxxxxxxxxx, portador da Cédula de Identidade n°© xxxx, residente e domiciliado no
endereco Xxxxxxxx, N° xxx, bairro xxxxx, cep xxxx, cidade xxxx, Estado xxxx, DECLARO para
os devidos fins de direito, que ndo exergo cargo, funcdo ou emprego publico ou privado que
tenha natureza ou exija exclusividade no exercicio da atividade. Apds a presente data, caso
venha exercer qualquer atividade de natureza exclusiva, publica ou privada, comprometo-me a

comunicar o fato imediatamente ao SEBRAE/DF.

Por ser a expressao da verdade, assumo inteira responsabilidade pela

declaragdo ora prestada, sob as penas da lei.

Local, de de 2015.

Nome e Assinatura

Assinatura

Nome do profissional candidato
N.° RG

N° CPF
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ANEXO IV - DECLARAGAO AUTORIZATIVA PARA PRESTACAO DE SERVICO

DECLARACAO DO ORGAO PUBLICO OU EMPRESA PRIVADA

Com o intuito de possibilitar a prestacdo de servicos como Consultor ao SEBRAE/DF, o 6rgdo
publico ou a empresa privada ao qual o servidor ou empregado esta vinculado devera fornecer

uma declaragdo onde constem as seguintes informacoes:

1. Declaracao de que o servidor ou empregado ndo possui contrato de exclusividade com a
instituicao;

2. Tipo de cargo que ocupa;
Horario de trabalho para a instituicdo e disponibilidade de horario para desenvolver a
outra atividade;

4. Nome do 6rgdo publico ou da empresa e local de trabalho;

Assinatura da chefia imediata.

Obs: Esta declaracao devera ser feita em papel timbrado do érgao publico ou da empresa

privada.

Local, de de 2015.

Nome e Assinatura
Empresa / Entidade
Cargo

18



ANEXO V - TERMO DE DECLARACAO - EMPRESA

Ao

TERMO DE DECLARACAO

SEBRAE/DF
Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

CREDENCIAMENTO SEBRAE/DF N.° 02/2015

DECLARAMOS QUE:

1. Estamos cientes e aceitamos todos os termos e condicdes do Edital de Credenciamento e a
elas desde ja nos submetemos.

2. Estamos cientes que o presente Edital de Credenciamento ndo significa obrigatoriedade do
SEBRAE/DF solicitar a prestacao de servico.

3. Estamos cientes de que somente os profissionais considerados aprovados em processo de
selecdo pelos critérios deste Edital podem prestar servico para o SEBRAE/DF.

4. Estamos cientes de que a contratacdo dos servigos constantes do Edital, ndo gera qualquer
tipo de vinculo empregaticio entre o profissional vinculado a esta empresa e o SEBRAE/DF,
razdo pela qual, a empresa arcara com todas as despesas de natureza fiscal e
previdenciaria.

5. Declaramos, para todos os fins de direito sob as penas da lei que os documentos
apresentados sdo fieis reprodugdes dos respectivos originais, estando a disposicdo do
SEBRAE/DF para comprovacao sempre que solicitado.

6. Estamos cientes que os profissionais desligados da empresa estardo automaticamente
descredenciados do SEBRAE/DF.

7. Estamos cientes que se no decorrer do contrato a empresa venha a perder o(s) profissionais
credenciados no SEBRAE/DF, a mesma fica automaticamente descredenciada.

Local, data

Assinatura

Nome do representante legal da empresa
Cargo que exerce
CNPJ] da Empresa
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ANEXO VI - DECLARACAO DE GRAU DE PARENTESCO COM FUNCIONARIOS OU
DIRIGENTE DO SISTEMA SEBRAE

Eu, (nome), (nacionalidade), (estado «civil), (profissdo), inscrito no CPF/MF sob o n°
XXXXXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade n° xxxx, residente e domiciliado no endereco
XXXXXXXX, NO XXX, bairro xxxxx, cep xxxx, cidade xxxx, Estado xxxx, DECLARO para os devidos
fins de direito, que nem eu e nem nenhum dos sécios, diretores, gerentes ou responsaveis
técnicos da minha empresa, temos qualquer grau de parentesco em linha reta, até 3° grau com

nenhum dirigente e/ou empregado do Sistema SEBRAE.

Esta declaracdo visa atender as orientagbes do Tribunal de Contas da Unido, Acdérddo n°
1195/2006 e artigo 1° do Decreto n® 7.203 de 04/06/2010.

Por ser a expressao da verdade, assumo inteira responsabilidade pela declaracao

ora prestada, sob as penas da lei.

Local, de de 2015.

Nome e Assinatura
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ANEXO VII - DECLARAGAO DE ASSINATURA DIGITAL E NOTA ELETRONICA

Eu, (nome), (nacionalidade), (estado civil), (profissao), inscrito no CPF/MF sob o
NO xxxxxxxxxxx, portador da Cédula de Identidade n© xxxx, residente e domiciliado no
endereco Xxxxxxxx, N° xxx, bairro xxxxx, cep xxxx, cidade xxxx, Estado xxxx, DECLARO para

os devidos fins que possuo Certificacdo Digital: E-Cnpj e Nota Eletronica.

Por ser a expressao da verdade, assumo inteira responsabilidade pela

declaracao ora prestada, sob as penas da lei.

Local, de de 2015.

Nome e Assinatura

Assinatura

Nome do profissional candidato
N.o RG

No CPF
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ANEXO VII - DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE FUNCIONARIOS PARA EFEITOS DE
FGTS

TERMO DE DECLARACAO

Ao

SEBRAE/ DF

Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
CREDENCIAMENTO SEBRAE/ DF- N.© 03/2015

DECLARAMOS QUE:
A empresa € isenta da necessidade de emissdao de Certificado de Regularidade do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo — FGTS, uma vez que, ndo possui funcionarios registrados em

seu quadro, ndo estando cadastrada na Caixa EconOmica Federal para tais fins.

Por ser a expressao da verdade, assumo inteira responsabilidade pela declaracao

ora prestada, sob as penas da lei.

Local, de de

Assinatura
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| MODELO DE CONTRATO DO SEBRAE/DF

CARTA CONTRATO - ORDEM DE SERVICO

SISTEMA DE GESTAO DE CREDENCIADOS - SGC

I
[
SEBRAE Fundamentado no art. 43 do Regulamento de Licitacdo e de Contratos do Sistema
e — SEBRAE, aprovado pela Resolucdo CDN n©. 213/2011 e pelas alteragdes posteriores, no
Regulamento do Sistema de Gestao de Credenciados e no Edital de Credenciamento.

Ordem de servigo: 0S.0000.00
Cédigo da contratagdao: 00000000000000

Unidade demandante: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX

UF Pesquisada: UF

Responsavel pela
Contratacdo: XXXXXXXXXXXXXXX

Dados do Credenciado

Razdo social: XXXXXXXXXXXXXX
CNP3J: 00.000.000/0001.00
Representante legal: XXXXXXXXXXXXXXXX

CPF: 000.000.000-00
Prestador de Servigo: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
CPF: 000.000.000-00
Endereco do contratado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Dados da Contratacao

Area: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Subarea: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Natureza da prestacao de XXXXXXXXXXXX
servigo:

Periodo de execucao: 00/00/0000 a 00/00/0000
Local de realizagdo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Objeto da contrataga@o: XxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
Pablico-alvo:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Justificativa: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Informacgoes adicionais: FORMA DE PAGAMENTO:
PREVISAO DE PASSAGENS E DE VIAGENS:
DIREITOS AUTORAIS:

OUTROS:

NAO0O00000000
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CARTA CONTRATO - ORDEM DE SERVICO

SISTEMA DE GESTAO DE CREDENCIADOS - SGC

SEBRAE

Fundamentado no art. 43 do Regulamento de Licitagdo e de Contratos do Sistema
SEBRAE, aprovado pela Resolugdo CDN n©. 213/2011 e pelas alteragdes posteriores, no
Regulamento do Sistema de Gestdo de Credenciados e no Edital de Credenciamento.

Obrigacoes das Partes

SEBRAE:
I - prestar informacdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo Contratado;

II - notificar o Contratado, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas na
entrega dos servigos

para que sejam adotadas medidas corretivas;

III - proporcionar as facilidades necessarias para que o Contratado possa entregar os servigos dentro das
normas estabelecidas pelo SEBRAE;

IV - impedir que terceiros estranhos a Carta-Contrato/Ordem de Servigos intervenham na execugdao do
objeto, ressalvados os casos autorizados pelo SEBRAE;

V - exigir o fiel cumprimento de todos os requisitos acordados, avaliando também a qualidade dos
servigos apresentados, podendo rejeita-los no todo ou em parte.

CONTRATADO:
I - fornecer o objeto contratado em estrita observancia ao expresso e previamente autorizado pelo
SEBRAE;

IT - cumprir integralmente este Instrumento, observando as regras contidas no edital de credenciamento,
cabendo ainda ao Contratado a exclusiva responsabilizacdo legal, administrativa e técnica pela execucdo
das atividades inerentes ao objeto contratado;

IIT - prestar informacOes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo SEBRAE, atendendo de
imediato as reclamacoes;

IV - reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto, quando
ocorrerem vicios, defeitos, incorrecdes resultantes da execucdo, do transporte, da instalagdo ou dos

materiais empregados, mesmo apds ter sido recebido definitivamente pelo SEBRAE;

V - manter entendimento com o SEBRAE, objetivando evitar transtornos e atrasos na entrega do objeto,
mantendo sempre a Instituicdo informada de dados relevantes;

VI - manter sua regularidade fiscal durante todo o periodo de execugdo desta Carta-Contrato/Ordem de
Servigos;

VII - responder por quaisquer danos causados ao SEBRAE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou seu
dolo na execugao do contrato; a fiscalizagdo ou o0 acompanhamento do contrato pelo SEBRAE nao
reduzirdo ou excluirdo a responsabilidade do FORNECEDOR;

NAO000000000
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Penalidades

Apos a assinatura e o recebimento da Carta-Contrato/Ordem de Servigos, o Contratado ficara sujeito as
seguintes penalidades:

I - multa de dez por cento sobre o valor total desta Carta-Contrato/Ordem de Servigos, por inadimpléncia
dos servigos.

II - multa de um por cento sobre o valor total dos itens que compdem a Carta-Contrato/Ordem de
Servigos, por dia, limitado a dez dias, no caso de atraso na entrega, ndo ultrapassando dez por cento.

III - cancelamento desta Carta-Contrato/Ordem de Servicos, na hipdtese de ocorrer o previsto no inciso I
e também a extrapolacdo dos dez dias previstos no inciso II sem prejuizo do pagamento das respectivas
multas.

IV - as multas a serem aplicadas na forma do inciso I terdo por base de calculo o valor dos servigos ndo
entregues.

V - descredenciamento, caso descumpra o disposto no edital de credenciamento.

VI - Observar e cumprir a Politica de Seguranca da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do SEBRAE.

Direitos de Autoria e Propriedade

Caso o resultado da execugdo desta Carta-Contrato/Ordem de Servigo seja produto/obra sujeito ao
regime da propriedade intelectual, o Contratado:

I - se pessoa juridica, devera obter da(s) pessoa(s) fisica(s) titular(es) dos direitos autorais, por meio do
"Termo de Cessdo de Direitos Autorais Patrimoniais" nos termos da Lei n°. 9.610/98, a cessdao dos
direitos autorais patrimoniais ao SEBRAE de forma total, irrevogavel e irretratavel;

I - se pessoa fisica, transferird ao SEBRAE a titularidade dos direitos autorais patrimoniais, por meio do

"Termo de Cessdo de Direitos Autorais Patrimoniais" de forma total, irrevogavel e irretratavel nos termos
da Lei n°. 9.610/98.

Pelo SEBRAE Pelo(a) XXXXXXXXXXXXXX

Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Testemunhas
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