— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCG-IT-064
SEg?AE SEBRAE/ES (SRIEAERSC)ElgggNECEDORES E RE\;I:AO 132:72216
1. Sumario
LIPS T2 - T [ PP 1
P2 © ] o] = 1Y/ T PRSP PPPPPTR 1
3. ReSpPONSAVEl € APIOVAUON ... ... ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e 1
4. Procedimentos relaCionados .......oooeeeeiieiiiii e 2
5. Termos € AefiNICOES .....coiiii it e e e e e e e e 2
B.  ALIVIAUES ..o ————— 2
B.1  ACESSAr 0 SRS/ES ... 2
6.2  Enviar Documentos a0 SEBRAE/ES .........ooo it 3
6.3  Consultar histérico de todos os documentos enviados ao SEBRAE/ES. ....................... 6
6.4  Consultar Pendéncia registrada no SEBRAE/ES ... 7
6.5  Alterar SENNA A& ACESS0...cciiii ittt e e e e e e e e e e e 8
6.6  Emitir a Certidao de Regularidade SEBRAE/ES............cccoiiiiiiiiii e 9
A - 1T @] o Yoo J SRR 15
B 11 (o1 g F= ToTo TS 3= To [T o o 7= 15
8. FOrMUIAriOS € MOTEIOS ....cceeiieeeeee et e e e e e e e s e s ee e e e e e e e e aannes 16
9. ReSPONSADINAAUES ......coeiiiiiiiiiie e e e e e e e 16
O = 1153 (o T Telo Ne (o3 [ Yo U 41T o | (o PP 16
11. Reaprovagao/CanCelameEnto ............uuiiiiiiiiiiie et 16

2. Objetivo

Estabelecer 0 passo a passo para acesso ao Sistema de Regularidade SEBRAE/ES — SRS/ES,
envio de documentos ao SEBRAE/ES, consulta de situagdo e outras funcionalidades para a
manutencdo da regularidade da empresa.

3. Responsavel e aprovador

Responsavel

Gerente da Unidade: ASSCON — Assessoria de Controle Interno

Aprovagao

Ndmero: N.2 DIREX 0133/2016 Data: 13/07/2016
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SEBRAE

UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE
SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E
PARCEIROS

CODIGO: GCC-IT-064

REVISAO
00

DATA
13/07/2016

4. Procedimentos relacionados

Esta Instrucdo de Trabalho relaciona-se com o procedimento Gestdo da Verificacdo de
Regularidade SEBRAE/ES [GCC-PD-061].

5. Termos e definicoes

= ASSCON: Assessoria de Controle Interno (Nucleo Contratos e Convénios).
» Certidao de Regularidade SEBRAE/ES: Certidao emitida no SRS/ES que contempla
todos os documentos exigidos (Fiscal e Cadastral) e Pendéncias possibilitando uma

visdo geral da situagao do Fornecedor e/ou Parceiro por tipo de negécio.

= Fornecedores e Parceiros: Qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha relagdo com o
SEBRAE/ES.

= SRS/ES: Sistema de Regularidade SEBRAE/ES.

= Tipo de Negocio: Tipo de relagdo de negocio entre Fornecedores/Parceiros e o
SEBRAE/ES.

6. Atividades

6.1 Acessar o SRS/ES
Acesse o site http:/sistemas.sebraees.com.br/SRS, escolha o tipo de “Perfil”, informe o
“CPF” ou “CNPJ”, a “Senha”, enviada anteriormente pelo SEBRAE/ES, e responda a
pergunta “Qual o valor da soma?”, conforme destacado abaixo, e depois clique no botdo

“Entrar”.
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
- PARCEIROS

— Sistema de Regularidade SEBRAE/ES
SEﬂ?AE e Fale Conosco

O Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica

CPFICNPJ 38.091.485/0001-49

[ ccscscce ]

Esqueci a Senha

Senha

Qual o valor da soma?

PINS— ) N 55| X
Y g=? ©

=) 3

6.2 Enviar Documentos ao SEBRAE/ES

Para enviar documentos ao SEBRAE/ES, acesse a aba “Meu Painel”, depois clique em
“Enviar documentos” e selecione o “Tipo de Negocio” que deseja ter relagdo com o
SEBRAE/ES e apés clique em “Listar”, conforme destacado abaixo:

Observacao:

+ Caso sua empresa tenha mais de uma relacdo com o SEBRAE/ES (Exemplo:
Patrocinio e Convénio), e, caso algum documento exigido para Patrocinio seja o
mesmo exigido para Convénio, nao é necessario enviar o mesmo documento 02
vezes, visto que ao enviar o documento para o tipo de negécio selecionado, o
mesmo é atualizado automaticamente em todos os outros tipos de negdcio os

quais exigem este mesmo documento.
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E— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E
— PARCEIROS

CODIGO: GCC-IT-064

REVISAO
00

DATA
13/07/2016

Meu painel v Relatorios v Fale Conosco

Enviar Documentos

Meus Documentos
A = & "
. Enviar Documentos Pendéncia \

SEéT;'A E Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

— viA344

) Alterar senha
Pesquisar

Tipo de Negdcio | Contratos SGC - Contratacdo

Ao clicar em “Listar”, sdo exibidos os “Documentos Exigidos” para o “Tipo de Negécio”

selecionado. Para envio dos documentos exigidos, cligue no botao “ @ da coluna “Enviar

documentos”.

Meu painel ~

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

viidia

& N
[ B Enviar Documentos ]
Pesquisar

Tipo de 6Ci C SGC-C ca v

Mostrar registros
Documentos exigidos ¢
Cartdo CNPJ
Certiddo FederalINSS
RG/CPF/CNH/CTPS/Registro Profissional

Contrato Social/Procuragao/Estatuto Social/Ata de Eleicao/Termo de Posse /Lei Organi i de Emp

Certiddo FGTS
Certidao Estadual

Certiddo Municipal

Sua situagdo 4 Enviar documento

N&o Encaminhado
Né&o Encaminhado
N&o Encaminhado
N&o Encaminhado
N&o Encaminhado
N&o Encaminhado

Nao Encaminhado

® © ®© ®© ®© © ©

Na janela que se abre atentar-se ao campo orientacao antes do envio do(s) documento(s).

Para prosseguir com o envio do documento clique no botdo “Procurar...” e localize o arquivo

correspondente ao documento desejado, o qual ja deve estar salvo em seu computador no

formato PDF.
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
- PARCEIROS

Caso tenha necessidade de enviar mais de 01 (um) documento no mesmo envio, clique no

botao “ * 7 e selecione o outro documento e depois clique em “Salvar” para concluir o envio.

Enviar documento

Parceiro: LFS CONSULTORIA LTDA
Documento: RG/CPF/CNH/CTPS/Registro Profissional

Orientagao:

NZo é obrigatério o envio de todos estes documentos. Apenas os que competem

a sua empresa. Somente o0 RG que devera ser enviado juntamente com o CPF. N

E Obrigatério a apresentacéo fisica deste documento em 2 dia(s)

Arquivo: S:\Grupos\ASSCON\Lorraini Ferral Procurar...

| E————

Importante:

*

“O uso de documento falso é crime. Falsificar ou alterar qualquer tipo de
documento é considerado crime contra a fé publica, com penas previstas pelo
Cadigo Penal. A utilizagdo do mesmo como auténtico também é punido pela Lei. A
empresa e/ou profissional que apresentar documento falso, omitir
declaracao/informacao, inserir ou fazer declaracao/informacao falsa ou diversa da
que devia ser escrita/prestada, podera responder nas esferas administrativa, civel e
penal.”
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
- PARCEIROS

6.3 Consultar historico de todos os documentos enviados ao SEBRAE/ES

Para consultar documentos enviados ao SEBRAE/ES, acesse a aba “Meu Painel”, depois

clique em “Meus documentos” conforme destacado abaixo:

Meu painel - Relatérios ~ Fale Conosco

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

vi.132

Enviar Documentos

l Meus Documentos
3 H a N
. Enviar Documentos Pendéncia
Alterar senha

Pesquisar

Na janela que se abre, sdo exibidos todos os documentos enviados e o histérico. Para

visualizar o arquivo enviado, clique no botéao “ ®. na coluna “Arquivo”, conforme destacado

abaixo:

Observacao:
4+ Caso tenham sido enviados mais de um documento, visualize-os clicando no botio

6 @ ”.
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
- PARCEIROS

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

— V1132

Meu painel ~ Relatdrios + Fale Conosco

A
. Meus Documentos

Mostrar registros

Documento %| DatadeEnvio 4| Datade Aprovagio/Reprovagio §| Motivo de Reprovagdo §| Arquivo

RGICPF/CNH/CTPS/Registro Profissional  Aguardando apresentacdo fisica  17/05/2016 10:27:58
Cartdo CNPJ Aguardando validacdo 17/05/2016 10:28:46 - 0]
Certiddo Federal/INSS Aprovado 17/05/2016 10:30:10 17/05/2016 10:31:26 - (0]

Certiddo FGTS Reprovado 17/05/2016 10:29:21 17/05/2016 10:31:17 Arquivos ilegiveis [©]

Pégina 1 de 1 Anterior | 1 | Proxima

Abaixo seguem os seguintes status que poderao ser informados na coluna “Situagao”:

Aguardando apresentacao fisica: o documento deve ser apresentado fisicamente ao SEBRAE-ES
para andalise, dentro do prazo informado.

Aguardando validacao: o documento esta na situacdo "Aguardando validacdo" quando ele ainda
n&o foi analisado pelo SEBRAEJ/ES.

Documento nao enviado: o documento esta na situacdo "Documento ndo enviado" quando ele
n&o foi enviado ao SEBRAE/ES.

Reprovado: o documento esta na situacdo "Reprovado” quando possui alguma inconsisténcia, e
devem ser reenviados ao SEBRAE/ES.

Vigente: o documento esta na situacdo "Vigente" quando ele foi aprovado e a sua data de
vencimento é maior que a data pesquisada.

Vencido: o documento esta na situagcao "Vencido" quando a data do seu vencimento é menor que a

data pesquisada.

6.4 Consultar Pendéncia registrada no SEBRAE/ES
Além dos documentos exigidos para sua regularizacdo com o SEBRAE/ES, pode haver

também pendéncia para ser regularizada.

Para consultar uma pendéncia, acesse a aba “Meu Painel” e selecione a opgao “Pendéncia”,

conforme destacado abaixo:
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UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E
PARCEIROS

REVISAO DATA
00 13/07/2016

(7]
m
[
§||
m

Meu painel - Relatérios ~ Fale Conosco
V1132

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

Enviar Documentos
Meus Documentos

Y 3 - -
. Enviar Documentos l

. Alterar senha
Pesquisar

Tipo de Negdcio — Selecione - v

Nao havendo pendéncia cadastrada, sera exibida a mensagem “Nenhum registro encontrado!”.

Havendo pendéncia cadastrada, sera exibido o motivo inserido pelo SEBRAE/ES e a data
prevista para inativacdo da pendéncia, se houver.

Meu painel v Relatdrios ~ Fale Conosco

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

—_— V1132

|~ Pendéncias

Data de _ Data de
! Pendéncia 5
registro suspensio

1910512016 ]

[ 17/05/2016  Descumprimento de clausula contratual

6.5 Alterar Senha de Acesso

Para alterar sua senha de acesso no SRS/ES, acesse a aba “Meu Painel” e selecione a opgao
“Alterar senha”, conforme destacado abaixo:

Classificacao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
Publico Espirito Santo - SEBRAE/ES 8de 16




] UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
- PARCEIROS

Meu painel ~ Relatorios ~ Fale Conosco

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

vi132

Enviar Documentos
Meus Documentos

. H a .
. Enviar Documentos Pendéncia
|
Pesquisar
Tipo de Negdcio - Selecione - :]

Na janela que se abre, preencha os campos solicitados e depois clique no botdo “Alterar
senha” para concluir a alteracao, conforme destacado abaixo:

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

vi.132

Meu painel ~ Relatorios ~ Fale Conosco

1 Alterar senha

Senha

Senha atual:

* A senha para acesso deve possuir no minimo 8 caracteres

l Confirmagio de nova senha: I

-

6.6 Emitir a Certidao de Regularidade SEBRAE/ES

Para consultar a regularidade com o Sebrae/ES em um determinado “Tipo de Negécio”, clique
na aba “Relatérios” e selecione a opgao “Certidao de Regularidade SEBRAE/ES”, conforme

destacado abaixo:
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] UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E -
i PARCEIROS

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

Meu painel ~ Relatérios ~ Fale Conosco
v1.132

Certiddo de Regularidade SEBRAE/ES

g .
. Enviar Documentos

Pesquisar

Tipo de Negdcio - Selecione - ﬂ

Na janela que se abre, selecione o “Tipo de Negdcio” e a “Data da Situacao” desejados, em

seguida clique no botao “Pesquisar”’, conforme destacado abaixo:

SEB_RAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

— V1132

Meu painel Relatorios v Fale Conosco

Certidéo de Regularidade SEBRAE/ES

Pesquisar

- JiiL
Tipo de Negocio | Coniratos SGC - Contratagéo [V Data da Situagio || 17/05/2016| X

Na janela que se abre, sdo visualizadas as situacées dos documentos exigidos e pendéncias

(se houver) na data pesquisada para o tipo de negdécio pesquisado.
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—_— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E _
— PARCEIROS REVISAO DATA
00 13/07/2016
23

CNPJ: 38.091.485/0001-49
LFS CONSULTORIA LTDA encontra-se irregular
Regularidade Fiscal - Regular

®

Certiddo Municipal 28/06/2016 Vigente .
Certiddo Estadual 28/06/2016 Vigente ®
Certiddo Federal/INSS 29/06/2016 Vigente - ®
Certiddo FGTS 28/06/2016 Vigente ®

e r——"
. i ®

Contrato Social/Procuracao/Estatuto Social/Ata de Eleicdo/Termo de Posse /Lei Organica/Requerimento de Empresario Vigente

Cartdo CNPJ Vigente - ®

Pendéncias - Irregular

Situagao

Existe(m) pendéncia(s) registrada(s). Procure a ASSCON para maiores informacdes.

Segue abaixo o detalhamento de cada coluna da aba “Certiddo de Regularidade SEBRAE/ES”:

e Documento: documento vinculado (exigido) ao tipo de negdcio pesquisado.

e Vencimento em: data de vencimento da certiddo/documento.

e Situacao: sao exibidos nesta coluna os seguintes status, dependendo da situagdo em

gue se encontra o documento:

» Aguardando apresentagao fisica » Reprovado
» Vigente » Aguardando validacao
» Vencido » Documento ndo enviado

e Motivo: caso o documento tenha sido reprovado, nesta coluna é exibido o motivo da
reprovacgao.

e Visualizar arquivo:

Ao clicar no botao © ”, é exibido o arquivo (formato em PDF) associado ao tipo de

documento.

“@ ”

Ao clicar no botéao , € exibida uma relagcdo com os arquivos (formato em PDF)

associados ao tipo de documento. Ao selecionar um, o mesmo é exibido.
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SEBRAE

UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE
SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E
PARCEIROS

CODIGO: GCC-IT-064

REVISAO
00

DATA
13/07/2016

Observacoes:

Na secao de Pendéncias:

+ Se o fornecedor e/ou parceiro tiver pendéncia registrada, sera exibida a

seguinte descricao:

“Existe(m) pendéncia(s) registrada(s).

Procure _a ASSCON para maiores

informacoes.”

+ Se o fornecedor e/ou parceiro NAO tiver pendéncia registrada, sera exibida a

seguinte descricao:

“Nao existem pendéncias reqistradas.”

Ao clicar no botdo “Imprimir’, a Certiddo de Regularidade SEBRAE/ES sera emitida e

apresentada em 03 secgdes:

» Regularidade Fiscal

» Regularidade Cadastral

> Pendéncias

Para que a certiddo esteja “Regular’, todos os documentos exigidos nas 02 seches

(Regularidade Fiscal e Regularidade Cadastral) deverdo estar com o status “Vigente” e na

secao Pendéncias nao devera ter registro de pendéncia.

» Segue abaixo exemplo de uma Certidao “Regular”:

Classificacao
Publico

Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do

Espirito Santo - SEBRAE/ES
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E i T oATA
— PARCEIROS
00 13/07/2016
Certidao de Regularidade SEBRAE/ES
Emitido por: Lfs Consultoria Ltda em 07/07/2016 —
Data pesquisada: 07/07/2016 SE ‘B_'RAE
Tipo de negdcio: Contratos SGC - Contratacao e
Est; apélise de regulanidade foi elaborada com base nos requisitos vigentes na data de
emissio.
CNPJ: 38.091.485/0001-49
LFS CONSULTORIA LTDA encontra-se REGULAR até 08/07/2016
J Regularidade Fiscal - Regular
e s
Certidao Municipal 17/07/2016 Vigente
Certidao Estadual 15/07/2016 Vigente
Certidao Federal/INSS 08/07/2016 Vigente
Certidao FGTS 09/07/2016 Vigente
J_ Regularidade Cadastral - Regular
Contrato Social/Procuracdo/Estatuto Social/Ata de
Eleicao/Termo de Posse /Lei Orgdnica/Requerimento de - Vigente
Empresario
Cartao CNPJ Vigente
J Pendéncias - Regular
Situagao
N&o existem pendéncias registradas
cocr | [
» Segue abaixo exemplo de uma Certidao “Irregular”:
Classificacao Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Pagina
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—_ UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E _
=11 PARCEIROS REVISAO DATA
00 13/07/2016
Certidao de Regularidade SEBRAE/ES
Emitido por: Lfs Consultoria Ltda em 07/07/2016 —
Data pesquisada: 07/07/2016 SEEL?AE
Tipo de negdcio: Contratos SGC - Contratacio —
Est_a apélise de regularidade foi elaborada com base nos requisitos vigentes na data de
emissao.
CNPJ: 38.091.485/0001-49
LFS CONSULTORIA LTDA encontra-se IRREGULAR
K Regularidade Fiscal - Irregular
— s
Certidao Municipal 28/06/2016 Vencido
Certiddo Estadual 01/07/2016 Vencido
Certiddo FederalINSS 29/06/2016 Vencido
Certiddao FGTS 28/06/2016 Vencido
\( Regularidade Cadastral - Regular
Contrato Social/Procuracao/Estatuto Social/Ata de
Eleicdo/Termo de Posse /Lei Orgdnica/Requerimento de
Empresario
Cartao CNPJ
X Pendéncias - Irregular
Situagao
Existe(m) pendéncia(s) registrada(s). Procure a ASSCON para maiores informacoes.
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE CODIGO: GCC-IT-064

SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E

1-J1 PARCEIROS REVISAO DATA

00 13/07/2016

Observacao:

+ A “Data pesquisada” é a data em que se deseja saber se a empresa encontra-se

regular ou irregular para um determinado “tipo de negdcio”. Esta data pode ser

LN 11

no “passado”, “presente” ou “futuro”.

6.7 Fale Conosco

Para entrar em contato com o0 SEBRAE/ES, clique na aba “Fale Conosco”, preencha o campo
“Descricao” e depois clique no botdo “Enviar”, conforme destacado abaixo:

SEBRAE Sistema de Regularidade SEBRAE/ES

Meu painel ~ Relatérios ~ Fale Conosco
V1132

Fale Conosco

Tipo de perfil: Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica

CPFI/CNPJ:

Nome:

Email:

Telefone:

Descrigao:

7. Informacoes adicionais

Nao se aplica.
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— UTILIZACAO DO SISTEMA DE REGULARIDADE
SEBRAE SEBRAE/ES (SRS/ES) - FORNECEDORES E

CODIGO: GCC-IT-064

=la PARCEIROS REVISAO DATA

— 00 13/07/2016
8. Formularios e modelos
Nao se aplica.
9. Responsabilidades

Principais atividades Responsabilidades
Enviar documentos ao SEBRAE/ES para _
Fornecedor e/ou Parceiro
manter-se regular.
10. Histérico do documento
Revisao Responsavel Alteracoes Justificativa Data
ASSCON —
_ Entrada do SRS/ES em
00 Assessoria de - _ 13/07/2016
produgao.
Controle Interno
11. Reaprovacao/cancelamento
Revisao Responsavel Justificativa Data
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