SISTEMA DE

GESTAO DE
FORNECEDORES

PERGUNTAS FREQUENTES

Este guia com perguntas e respostas foi desenvolvido para possibilitar um melhor
entendimento dos procedimentos e normas para o Credenciamento de Empresas para
integrarem o Cadastro de Empresas Prestadoras de Servigos de Consultoria e
Instrutoria do SEBRAE/RIJ.

Leia atentamente o Edital de Credenciamento, consulte as questdes contidas aqui e, se
ainda houver duvidas, entre em contato através do e-mail: editalsgf@rj.sebrae.com.br.

1. O que é o Cadastro de Empresas Prestadoras de Servigos de Consultoria e
Instrutoria do Sebrae/RJ?

Resposta: E um banco composto por empresas credenciadas (aprovadas no processo de
credenciamento iniciado pelo Edital Sebrae/RJ 01/2017) aptas a prestarem servigos,
quando houver demanda, em regime de nédo exclusividade. O credenciamento néo gera
para as empresas qualquer direito de contratagdo.

2. Ao participar do Edital de Credenciamento de Empresas Prestadoras de Servigos de
Consultoria e Instrutoria Sebrae/RJ N2 03/2021 e, se aprovada, a empresa passara a
fazer parte do cadastro de empresas do Sistema Sebrae?

Resposta: A pessoa juridica aprovada ird compor o Cadastro Nacional de Empresas
Prestadoras de Servicos de Consultoria e Instrutoria do Sebrae/RJ e do Sistema Sebrae,
porém so poderd ser contratada por outras unidades federativas que utilizarem as
mesmas regras do Regulamento e utilizem a mesma plataforma.

3. Como fago para tirar duvidas, registrar reclamag¢dées ou encaminhar recursos?
Resposta: Duvidas, reclama¢des e recursos devem ser encaminhados, somente por
mesnagem eletrénica para editalsgf@rj.sebrae.com.br.

As respostas ocorrerdo em hordrio comercial — de 9h as 17h30 —, sequnda a sexta-feira,
em até 48h uteis. Ndo serdo realizados atendimentos presenciais ou telefbnicos.

4. Microempreendedor Individual (MEI), associa¢Ges, cooperativas, empresas
juniores, organizacoes sem fins lucrativos podem se credenciar?

Resposta: As instituicdes, organizagdes e/ou entidades empresariais citadas acima néo
poderdo participar do processo de credenciamento do Sebrae/RJ. Apenas sociedades
empresariais, sociedades simples e EIRELI, cuja finalidade e ramo de atuagdo permitam
a prestacdo de servicos de consultoria e/ou instrutoria na(s) drea(s)/subdrea(s) de
conhecimento podem, se habilitadas, se credenciar.
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5. O contrato social da pessoa juridica deve indicar a(s) natureza(s) e area(s) de
conhecimento na qual a empresa pode atuar?

Resposta: Deverd constar no contrato social da pessoa juridica e/ou CNAE, af(s)
natureza(s), se consultoria e/ou instrutoria e a(s) drea(s) de conhecimento na(s) qual(is)
a empresa poderd prestar servicos ao Sebrae/RJ, quando houver demanda, caso seja
credenciada.

6. Ha um limite de areas e subareas de conhecimento por empresa no Sebrae/RJ?
Resposta: A empresa poderd se credenciar em até 4 (quatro) dreas de conhecimento,
sem limite de subdreas.

7. Hda um numero mdaximo de empresas candidatas ou de pessoas
juridicas credenciadas por drea e subdrea de conhecimento?

Resposta: Ndo hd limite de pessoas juridicas candidatas e de credenciadas por
drea/subdrea de conhecimento e natureza da prestagdo de servigos, se consultoria ou
instrutoria.

8. Para cada area e subdrea de conhecimento a empresa devera apresentar um
membro da equipe técnica (s6cio ou empregado)?

Resposta: A pessoa juridica deverd vicnular até 4 dreas de conhecimento e ndo hd limites
de subdreas. Para cada subdrea da pessoa juridica, serd necessdrio vincular ao menos
um socio e/ou empregado, observando os requisitos listados em Edital (escolaridade e
experiéncia). Apenas no ato da contratac@o, ao receber a proposta, a pessoa juridica
deverd indicar o responsdvel técnico que atendard a demanda vinculada a drea, subdrea
de conhecimento ou natureza.

Na ficha de inscrigdo, a equipe técnica estard vinculada a empresa e ndo as dreas,
subdreas de conhecimento e natureza. O nome do responsdvel técnico para atender a
demanda serd indicado pelo representante legal ou preposto, no aceite a proposta.

E importante ressaltar que um sécio ou empregado pode atuar em diferentes subdreas
a depender da sua experiéncia e conhecimento, sendo a pessoa juridica responsdvel por
sua indicagdo e prestacdo de servicos.

9. 0 membro da equipe técnica podera ser vinculado em qualquer subarea?

Resposta: NGo. O membro da equipe técnica poderd ser vinculado nas subdreas conforme
formacdo, seja graduacgdo ou especializagdo. Para isso, é fundamental que seja verificado
o anexo | do Edital referente aos requisitos de cada subdrea, bem como o anexo Il, que
especifica as subdreas contempladas pelo Edital.
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10. Qual é a quantidade de atestados por area, subarea de conhecimento e natureza
da prestacao de servigos?

Resposta: A pessoa juridica deverd apresentar, no minimo, 1(um) atestado de

capacidade técnica por drea, subdrea de conhecimento e natureza da prestacdo de

servicos, acompanhado de um documento que comprove sua realizagdo, tais como Nota

Fiscal, Contrato de prestagéio de servigo, Recibo, entre outros.

11. Qual é a quantidade minima de horas por atestado?
Resposta: Ndo hd.

12. Qual é a quantidade minima de horas para comprovac¢ao de experiéncia técnica
por area, subadrea de conhecimento e natureza da prestacdo de servigos?
Resposta: Para cada drea, subdrea de conhecimento e natureza da prestacdo de servigos
(consultoria ou instrutoria) é obrigatdria a apresenta¢do de 200 (duzentas) horas de
atuacgdo, via atestados de capacidade técnica, acompanhado de um documento que
comprove sua realizacdo, tais como Nota Fiscal, Contrato de prestagdo de servico, Recibo, entre
outros.

E importante ressaltar que é necessdria a comprovagdo de 200 (duzentas) horas de
atuagdo para cada drea, subdrea de conhecimento, por natureza de prestacdo de
servigos (consultoria ou instrutoria), ou seja, caso a empresa queira se credenciar na
drea/subdrea de conhecimento: Inovagdo/Design grdfico (por exemplo), nas 2(duas)
naturezas, ela terd que comprovar sua experiéncia com 200 (duzentas) horas de atuagéo
em consultoria e 200 (duzentas) horas de atuagcdo em instrutoria.

Os atestados serdo analisados individualmente e poderdo ser validados ou néo pela
banca examinadora do Sebrae/RJ.

13. No atestado devera constar o nome do profissional que prestou servigos pela
empresa?

Resposta: Deve constar o nome da pessoa juridica prestadora de servicos, porém,
atestados que apresentem apenas o nome do profissional responsdvel, sécio ou
empregado da pessoa juridica candidata, também serdo aceitos.

Os atestados deverdo ser fornecidos pelo cliente atendido, apresentado em papel
timbrado do cliente, identificado e assinado (nome legivel da pessoa responsdvel por sua
emissdo, cargo que exerce, telefone e sua assinatura), comprovando que o trabalho foi
executado, mediante a apresentag¢do de sintese, indicando ainda, o nome da empresa
que realizou o servico, o titulo do servico prestado, quantidade de horas, periodo e
resultado obtido com a manifestagdo acerca da qualidade.
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14. Ao utilizar atestados de capacidade em nome dos sécios ou empregados, a
saida do profissional da empresa podera, apos o credenciamento, prejudicar a
empresa?

Resposta: Ao utilizar atestados de capacidade técnica de sdcios ou empregados, a saida
deste profissional resultard na perda da carga hordria por parte da pessoa juridica
credenciada.

Para melhor compreenséo da regra
Quantidade de horas de comprovagéo: 200
Quantidade minima de atestados: 1
Area/subdrea: Inovagdo/Cidades Inteligentes

No credenciamento:

Exemplo 1:

Atestados analisados pela banca examinadora — Pessoa Juridica aprovada

Sécio/Empregado Quant/Horas | Quant/Atestado
Vitor Hugo 50 1
Ana Patricia 50 1
Maria Clara 100 1
Total 200 3
Exemplo 2:

Atestados analisados pela banca examinadora — Pessoa Juridica reprovada

Justificativa: O atestado da socia Ana Patricia ndo apresenta informagdes obrigatdrias ou néGo
corresponde a subdrea escolhida. A pessoa juridica deixa de atender a quantidade minima de
horas.

Atestados Quant/horas | Quant/Atestado
Vitor Hugo 50 1
Ana Patricia 50 1
Maria Clara 100 1
Total 150 2
Exemplo 3:

Atestados analisados pela banca examinadora — Pessoa Juridica aprovada
O atestado da sdcia Ana Patricia ndo apresenta informagdes obrigatdrias ou ndo corresponde
a subdrea escolhida, mas a pessoa juridica atende a quantidade minima de horas.

Atestados Quant/horas | Quant/Atestado
Vitor Hugo 100 1
Ana Patricia 100 1
Maria Clara 100 1
José Augusto 100 1
Total 300 3
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Apds credenciamento:

Exemplo 4:
A pessoa juridica ja estd credenciada e a sécia Ana Patricia deixa a sociedade:
Atestados Quant/horas | Quant/Atestado
Vitor Hugo 50 1
Ane-Patricia 190 1
Maria Clara 100 1
Total 150 2

A pessoa juridica ficara inativa na drea, subarea de conhecimento e natureza até apresentacgao
de atestados que completem a carga hordria de experiéncia da pessoa juridica (na area, subarea
de conhecimento e natureza). Para substituicdo podem ser utilizados atestados em nome da
pessoa juridica, dos sdcios ou empregados ja cadastrados ou de novos profissionais a serem
indicados pela pessoa juridica e informados ao Sebrae/RJ. No exemplo acima, a empresa deixa
de atender a quantidade minima de horas.

15. Posso utilizar atestados fornecidos por unidades do Sistema Sebrae para
comprovar experiéncia?
Resposta: Sim.

16. Ap6s finalizar a inscricdo é possivel alterar os dados e/ou documentos
inseridos?

Resposta: Ndo, finalizado o prazo de inscricdo ndo serd permitida a alteragdo das
informag¢des e documentagdo inserida no sistema informatizado até a finalizacéo do
processo de credenciamento (conclusdo da etapa de Habilitagdo Juridica e Qualificagdo
Técnica).

Poderd ocorrer alteragdo dos dados, até o término do periodo de inscri¢do, mediante o
cancelamento da inscri¢@o e realizagdo de novo cadastro. Nesse caso, as informag¢des
inseridas anteriormente podem ser recuperadas.

17. A pessoa juridica devera enviar os documentos fisicos para anadlise?

Resposta: Ndo. Todo o processo de inscri¢Go serd informatizado, por isso, é importante
que todos os documentos solicitados no edital, sejam vinculados no portal antes da
finzalizag¢do da inscrigdo.

18. A pessoa juridica podera entregar os documentos pessoalmente?

Resposta: Ndo. Todo o processo de inscri¢fio serd informatizado, por isso, é importante
que todos os documentos solicitados no edital, sejam vinculados no portal antes da
finzalizag¢do da inscrigdo.
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19. Posso me credenciar em varias Unidades do Sistema Sebrae?

Resposta: Sim, nos casos em que a pessoa juridica tenha filial em outra UF. O sistema
informatizado fard o cruzamento de informagdes levando em consideracéo o CNPJ da
empresa. Para participar do credenciamento em mais de uma unidade, a pessoa juridica
poderd credenciar a matriz em um Sebrae/UF e sua filial (CNPJ diferente) em outro.

Exemplo: Uma empresa com matriz no Rio de Janeiro cadastrada no Sebrae/RJ, deseja cadastrar-
se no Sebrae/SP também. Ela poderd sim, desde que tenha filial em Séo Paulo. Lembrando que
deve consultar cada Edital e regulamento da UF.

20. O que uma pessoa juridica credenciada devera fazer para ampliar o nimero de
areas de conhecimento (até o limite de 4(quatro) areas), subdreas ou natureza da
prestacdo de servigos?
Resposta: As pessoas juridicas credenciadas poderdo solicitar ampliagdo de dreas e subdreas
seguindo os critérios estabelecidos neste edital, sendo o limite de 4 dreas por empresa e sem
limite de subdreas.

Para realizar tal procedimento, a pessoa juridica deverd preencher, por meio do portal da
empresa credenciada, um relato de experiéncia especifico das subdreas a serem incluidas, para
cada natureza (instrutoria e/ou consultoria), sendo necessdrio vincular um ou mais atestados de
capacidade técnica emitidos pela empresa cliente, conforme as regras estabelecidas no capitulo
5 deste edital.

A pessoa juridica credenciada s6 poderd realizar tal solicita¢éo apds o envio do Termo de Adesdo
ao Edital 01/2021 (Anexo Vill) e da Declaracdo de Capital Social (item 5.2, letra “C”), além de estar
com a situagdo juridica e fiscal em dia, sendo necessdrio manter atualizado o contrato social e as
certidées de regularidade fiscal vdlidas.

21. Posso solicitar o descredenciamento da minha empresa em determinada area,
subdrea de conhecimento e natureza da prestacao de servigos?

Resposta: Sim. Apds o descredenciamento (por solicitagdo da pessoa juridica
credenciada), para voltar a prestar servicos nesta drea, subdrea de conhecimento e
natureza serd necessdrio que a pessoa juridica apresente os documentos de
comprovagdo conforme solicitado no edital de credenciamento e estar com a
regularidade juridica e fiscal vdlidas.

22. Posso solicitar a inativagdo temporaria da minha empresa em determinada
area, subarea de conhecimento e natureza da prestacao de servigos?
Resposta: Sim. Para isto basta a solicitacGo formal (por e-mail) da pessoa juridica.
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23. O credenciamento da pessoa juridica tem prazo determinado?

Resposta: Ndo. E importante ressaltar que o Sebrae/RJ tem o direito de revogar ou
anular, no todo ou em parte o Edital de Credenciamento, sem decisdo motivada e sem
que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizagdo ou compensagdo as
empresas credenciadas. Isso significa que a dissolugdo do banco de credenciados pode
ser realizada a qualquer momento.

A permanéncia da pessoa juridica no banco dependerd do cumprimento de todas as
regras e critérios listados no Edital, inclusive no que tange ao envio de documentos
solicitados para a atualizagGo cadastral da pessoa juridica, o ndo cumprimento pode
resultar na suspensdo ou descredenciamento da pessoa juridica.

24. As pessoas juridicas que possuam em seu quadro de empregados ou quadro
societario ex-empregados, ex-diretores e ex-colaboradores podem participar do
credenciamento?

Resposta: Sim. Apds o cumprimento do periodo de caréncia de 18 (dezoito) meses,
contados a partir da data do desligamento ou do término do mandato.

No caso de demisséo através do PDV do Sebrae/RJ, deve ser observado o prazo minimo de
caréncia de 180 dias apds o desligamento para presta¢do de servicos junto aos clientes finais e,
no caso de prestacdo de servigos para dreas internas ao Sebrae/RJ, 5 anos.

Ndo se aplica o prazo de caréncia de 18 meses aos ex-empregados e/ou ex-diretores aposentados
do Sebrae/RJ, quando sdcios ou titulares da pessoa juridica candidata, exceto no caso de adesdo
ao PDV.

25. A pessoa juridica candidata recebera por e-mail informag¢bes acerca de sua
aprovagao no processo credenciamento?

Resposta: Ndo. Todas as informagbes e resultados referentes ao processo de
credenciamento serdo publicadas no site do Sebrae www.sebraerj.com.br, na aba “Sobre
o Sebrae no Rio de Janeiro”, “Trabalhe Conosco”, “SGF — Sistema de GestGo de
Fornecedores” - “Credenciamento SEBRAE/RJ — 03/2021”.

26. E possivel transferir o meu cadastro (credenciamento) para outra Unidade do
Sistema Sebrae?

Resposta: Sim. Caso a pessoa juridica mude de domicilio, respeitando os seguintes
critérios: o Edital do Sebrae de destino deve seguir todas as regras e critérios presentes
no Edital do Sebrae/RJ de credenciamento. A empresa ndo poderd ter contrata¢des
vigentes. A empresa deverd aceitar todas as regras e critérios presentes no Edital do
Sebrae de destino.
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A pessoa juridica também poderd solicitar o seu descredenciamento e participar assim
do processo de credenciamento do Sebrae de interesse.

27. Como o rodizio é constituido?
Resposta: O rodizio sequird os seguintes critérios:

a. Area e subdrea de conhecimento e natureza da atividade, se consultoria e/ou
instrutoria;

b.Produto/solugdo, quando houver;

c. Reqularidade fiscal da pessoa juridica;

d. Proximidade do local de execu¢do dos servicos em relagdo ao domicilio da
pessoa juridica credenciada; no raio de distdncia de até 50 km, nGo haverd
distingdo para o critério de proximidade entre as pessoas juridicas credenciadas
no rodizio.

Para o primeiro rodizio serd realizado sorteio entre todas as pessoas juridicas das
respectivas dreas e subdreas de conhecimento e natureza da prestacdo de servigos, se
consultoria ou instrutoria, por sistema informatizado (modo randbémico). As novas
pessoas juridicas credenciadas serdo inseridas no final da fila.

28. A prestacao de servigos sera avaliada?

Resposta: Sim. Quando for uma prestacdo de servigcos ao cliente Sebrae, tanto o cliente
quanto o demandante terdo que avaliar (composigcdo da nota final: 60% cliente + 40%
demandante). Quando a prestagdo de servicos for para atender a demandas internas do
Sebrae/RJ, apenas o demandante avaliard a(s) entrega(s) realizada(s) (composigcdo da
nota final: 100% demandante).

A avaliagdo do cliente ndo serd realizada quando este ndo possuir condigcOes suficientes
de preencher a respectiva avaliagdo.

29. A pessoa juridica pode ser descredenciada?

Resposta: Sim. O descredenciamento total da empresa acontecerd quando verificada a
ocorréncia de um ou mais fatos listados no Edital (ltem 11 — A a R). A pessoa juridica
descredenciada pelos motivos acima fica impedida de prestar servigcos ao Sistema Sebrae
pelo prazo de 24 (vinte e quatro) meses, a partir da data de comunicacdo do
descredenciamento.

A empresa poderd solicitar seu descredenciamento. Neste caso a penalidade de 24 (vinte
e quatro) meses ndo serd aplicada. E importante ressaltar que, para voltar a prestar
servicos a empresa terd que participar de um novo processo de credenciamento.
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30. Em que situagdes a pessoa juridica pode ser suspensa?

Resposta: A pessoa juridica serd suspensa por 6 (seis) meses, quando receber 2 (duas)
avaliagbes, com nota final inferior a 70% (setenta por cento); ndo comparecer ao local
da realizagdo das atividades contratadas com antecedéncia para garantir a sua plena
execug¢do,; nGo se manifestar, formalmente, sobre o aceite ou recusa da proposta de
prestagdo de servigos (prazo expirado) por 3 (trés) vezes consecutivas; deixar de atualizar
os documentos de regularidade fiscal e deixar de entregar quaisquer documentos
solicitados pelo Sebrae.

31. As pessoas juridicas credenciadas no Sebraetec podem participar do processo
de credenciamento?
Resposta: O Sebraetec é um cadastro de empresas e ndo estd relacionado ao processo
de credenciamento vinculado ao Edital N© 03/2021- Sistema de Gestéo de Fornecedores.
Isso significa dizer que as pessoas juridicas cadastras no Sebraetec, que tiverem interesse
em prestar servicos de consultoria ou instrutoria ao Sebrae/RJ, podem participar do
processo de credenciamento e, se habilitadas, compor o banco SGF.

32. Onde posso localizar a tabela com os valores pagos pelo Sebrae/RJ para
prestacao de servicos de consultoria ou instrutoria?

Resposta: A Tabela de Valores é um documento interno, cabendo a pessoa juridica, ao
receber a proposta, avaliar a complexidade e o valor a ser pago pelo Sebrae/RJ pela
prestagdo de servigos.
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