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1. Objetivo

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usuario sobre o ambiente de inscricdo.

O Portal de Inscrigdo é voltado para as Pessoas Juridicas candidatas que desejam se credenciar

no Sistema de Gestdo de Fornecedores — SGF.

2. Telas de Login
2.1. Pré-Condicoes
Possuir CNPJ.

2.2, Descricao

Nesta tela, a pessoa juridica vai realizar o cadastro, informando os dados solicitados que serdao
explicados na continugao.

SEBRAE

Para acessar as solugfes do Sebrae e parceiros, insira seu CPF ou E-mail
cadastrados ou crie uma conta. é ]

CPF
Senha @
@E® [=mbre-se de mim Esqueceu sua senha?

Se preferir, entre com outras contas:

0000

Ainda ndo tem uma conta Sebrae?

o Login (CPF): informar neste campo o CPF do representante legal que fara a inscricdo no

SGF. Campo de preenchimento obrigatdrio para efetuar o login com sucesso.

o Senha: informar neste campo a senha de acesso ao sistema. Campo de preenchimento
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obrigatdrio para efetuar o login com sucesso. Se a pessoa juridica possuir cadastro no sistema

utilizar a mesma senha, caso contrario devera clicar no botao “Cadastre-se”.

o Botdo “Cadastre-se”
Ao clicar neste botdo o sistema exibe a tela abaixo onde todos os campos sdo obrigatorios.

— Informe seu CPF (apenas nimeros)

Primeiro nome

Sobrenome

Data de nascimento

E-mail

Confirme o E-mail

Senha @

Confirme a senha @

[IDesejo receber informacses do Sebrae

M&o sou um robd
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Apos informar os campos e clicar em “Cadastre-se” o sistema ira enviar um e-mail para a pessoa

juridica. Através deste e-mail a pessoa juridica ird ativar seu cadastro e conseguira acessar o SGF.

o Botdo “Esqueci minha senha”
Através desse botao a pessoa juridica recebera um e-mail para recuperar sua senha. O e-

mail utilizado € o cadastrado inicialmente.

3. Dados Cadastrais

3.1. Descricao

Apos efetuar o login o sistema continua exibindo as opcdes de pesquisa.

Como ficou sabendo da abertura deste edital?

Comunicado Sebrae
Internet

Jornal efou revista
Panfletos e/ou outdoors
Radio

Redes sociais
Televisdo

Outros

o esonsr

Apds informar a pesquisa o sistema exibird a drea para a insergao das informagdes.

- Se for uma nova inscricdo da empresa no edital em questdo a situacdo da inscricdo sera
igual a Pendente.
Enquanto o periodo de inscrigdo estiver vigente a empresa pode alterar qualquer informagao

e clicar em finalizar.

— Se for uma inscrigdo cancelada da empresa no edital em questao:
O sistema exibe a mensagem “Sua inscricdo neste edital encontra-se cancelada. Deseja
reativa-la?”.
Se a empresa clicar em NAO o sistema ndo exibird mensagem e a empresa ndo conseguira

logar.
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Se clicar em SIM o sistema ird gerar um novo numero da inscricdo e permitira a alteracdo

das informag0es e clicar em finalizar, somente se o periodo de inscricdo estiver vigente.

- Se for uma inscricdo Finalizada da empresa no edital em questao:
Enquanto o periodo de inscricao estiver vigente a empresa pode alterar qualquer informacao

e clicar em finalizar.

1. NO de inscricao

Exibe o nimero de inscricdo gerado pelo sistema.

2. Razao social

Campo texto que permitira a digitacdo da Razdo Social. Campo de preemchimento obrigatdrio.

3. Nome fantasia

Campo texto que permitird a digitagdo do nome fantasia. Campo de preenchimento obrigatdrio.

4. CNPJ

Exibe o CNPJ da empresa logada. Essa informagdo ndo podera ser alterada.

5. Classificagdo da empresa
Exibe uma lista com as opgOes “Sociedade empresarial” e “Sociedade simples”, de

preenchimento obrigatorio.

O sistema permitira a selegao de apenas uma opcao.

Para qualquer classificacao selecionada o sistema exibira as opgbes abaixo, no campo “Tipo de
Natureza”, para sele¢do. Campo de preenchimento obrigatorio:

o Sociedade Comandita Acoes

o Sociedade em Nome Coletivo

o Sociedade Comandita Simples

o Sociedade Ltda

o Sociedade Andénima

o Pessoa juridica Individuais de Responsabilidade Limitada — EIRELI

o Outros - Se marcar essa opgao o sistema exibird um campo para a digitagao do tipo de classificagao.

6. Data de abertura do estabelecimento comercial.

7. Descrigao do Objeto Social
Campo texto que permitira a digitacdo de até 8 mil caracteres. Seu preenchimento é obrigatdrio.
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8. CNAE

O sistema exibe o botao “"CNAE — Consultar Receita”. Para que seja feito a pesquisa diretamente da base
da Receita Federal.

Se o servico da receita nao tiver retornado a relacdo de CNAE o sistema exibe os campos

abaixo para que a empresa informe o CNAE manualmente.

+ Codigo: campo texto que permite a digitacdo de até 20 caracteres. Campo de preenchimento
obrigatdrio.

«  Primario: exibe as opgdes Sim e Nao. Campo de preenchimento obrigatdrio.

« Descricao: campo texto que permite a digitagdo de até 100 caracteres. Campo de
preenchimento obrigatdrio.

+ Botdo inserir: ao clicar nesse botdo o sistema ird validar se os campos acima foram
preenchidos.

9. Inscricdo Estadual

Campo texto de preenchimento ndo obrigatdrio. Permitira a digitagao de até 20 caracteres.

10. Inscricao Municipal

Campo texto de preenchimento n3o obrigatério. Permitird a digitacao de até 20 caracteres.

11. Quantidade de sdcios
Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitacdo de até 5 caracteres. Aceita valor

inteiro.

12. Endereco da empresa
12.1. CEP
O portal Inscricdo permite digitar o CEP da pessoa juridica e fazer a busca automatica, sendo

necessario preencher os complementos.

12.2. Estado

Exibe a UF associada ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

12.3. Cidade

Exibe a Cidade associada ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

| 7 \



SISTEMA DE

SEBRAE =80 o

12.4. Bairro

Exibe o Bairro associado ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

12.5. Logradouro

Exibe o logradouro associado ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

12.6. Numero e Complemento

Permite a digitagao do nimero/complemento. Campo de preenchimento obrigatorio.

13. Telefone 1

Esse telefone sera obrigatdrio caso o Telefone 2 e Celular ndosejam informados.

14. Telefone 2

Esse telefone sera obrigatdrio caso o Telefone 1 e Celular ndosejam informados.

15. Celular

Esse telefone sera obrigatdrio caso o Telefone 1 e Telefone 2ndo sejam informados.

16. E-mail 1

Exibe o e-mail informado no login. Essa informagdo ndo sera alterada.

17. E-mail 2

Campo de preenchimento nao obrigatorio que permite a digitagdo de até 50 caracteres.

18. Site da empresa

Campo de preenchimento nado obrigatdrio que permite a digitacao de até 100 caracteres.

19. Dados do Representante Legal
19.1. Nome do Representante Legal

Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 100 caracteres.

19.2. RG

Campo de preenchimento ndo obrigatorio que permite a digitagdo de até 15 caracteres.

19.3.  Orgao Expedidor

Campo de preenchimento nao obrigatério que permite a digitacdo de até 10 caracteres.
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CPF/MF

Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitagdo de até 14 caracteres, incluindo a
formatacdo. Formatagdo: 999.999.999-99

19.5.

Cargo

Campo de preenchimento nao obrigatério que permite a digitacdo de até 50 caracteres.

19.6.

Telefone fixo

Formatacdo: (99) 99999-99999. Campo de preenchimento ndo obrigatdrio.

19.7.

E-mail

Campo de preenchimento nao obrigatdrio que permite a digitacdo de até 50 caracteres. O e-

mail deve ser valido.

19.8.

Ex-funcionario do Sebrae

Esse campo exibira as opgoes: Sim e Ndo. Campo de preenchimento obrigatdrio.

(@]

19.9.

Se for selecionada a opc¢ao SIM, deve ser preenchido a Data de Desligamento.

Se for selecionada a opcdo NAO, o processo continua.

Este representante sera o preposto?

Esse campo exibe as opcoes: Sim e Ndo. Campo de preenchimento obrigatorio.

Se for marcado "'N@o”, o sistema apresentara uma area para o cadastro do preposto.

Se for marcado “Sim”, o processo continua, nesse caso a area para o preposto ndo sera exibida.
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4. Relato de Experiéncia
4.1. Descricao

A descricdo da experiéncia devera ter relagdo com a(s) area(s)/subarea(s)deconhecimento e

natureza (consultoria e/ou instrutoria) nas quais a pessoa juridica deseja se inscrever.

1. Area

Exibe a relacao das areas, em ordem alfabética, selecionadas no edital em questdao e que a pessoa
juridica ainda ndo seja credenciada ativa. Cada pessoa juridica podera se inscrever em no maximo 4
areas de conhecimento. Campo de preenchimento obrigatorio.

2. Subarea
Exibe a relagao das subareas, em ordem alfabética, que estdo associadas a area selecionada eque foram

marcadas no edital em questdo. Nao ha limite de subareas. Campo de preenchimento obrigatdrio.

3. Natureza da prestacdo de servico

Exibe a relacdo das naturezas associadas ao edital (consultoria e/ou instrutoria).

4. Total de horas na area de conhecimento: campo calculado automaticamente

Cada empresa devera apresentar um ou mais atestados de capacidade técnica conforme as
especificacOes do edital de credenciamento que somados comprovem 200 horas de prestacao de servicos.
Junto aos atestados, deverdo ser anexados comprovantes da realizagdo do servico, tais como: notas
fiscais, contrato de prestacdo de servico, RPA, carteira de trabalho, recibos de pagamentos no mesmo

arquivo.

5. Relato de experiéncia

Campo texto que permitird a digitacdo de até 8 mil caracteres. Verificar orientagao no edital de

credenciamento. Campo de preenchimentoobrigatdrio.

6. Adicionar atestados para esse relato (area, subarea, natureza)

Ao clicar nesse botdo o sistema exibe os campos abaixo:
6.1. Nome da empresa onde realizou a atividade

Campo texto que permitird a digitacdo de até 200 caracteres. Campo de preenchimento

obrigatdrio.
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6.2. Carga horaria

Permitird a digitacdo de horas, valor inteiro. Campo de preenchimento obrigatdrio.

6.3. Anexar atestado de capacidade técnica

Os atestatados devem conter todas as informacOes especificadas no Edital de Credenciamento, junto
com comprovantes da realizacdo do servigo, tais como: notas fiscais, contrato de prestacdao de servico,
RPA, carteira de trabalho, recibos de pagamentos no mesmo arquivo.

Sera permitido um ou mais de um anexo de arquivo com extensdo igual a .pdf, .zip, .rar, .jpeg, .gif
e .bmp com no maxinmo 5 megas.

7. Botdo Salvar
Ao clicar nesse botao o sistema ira verificar se todos os campos obrigatdrios foram preenchidos.

Se sim: o relato sera salvo.

Se ndo: o sistema exibe uma mensagem de alerta de obrigatoriedade e o processo sera

paralisado.

5. Equipe Técnica
5.1. Descricao

Area que permite o cadastro dos membros da equipe técnica.

Aba Dados Cadastrais
1. Nome

Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 100 caracteres.

2. CPF

Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 14 caracteres.

3. RG

Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 15 caracteres.

4. Orgdo expedidor

Campo de preenchimento obrigatorio que permite a digitacdo de até 10 caracteres.

5. Data de nascimento

Campo data que permitira a digitagao de data.
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6. Telefone 1
Formatacdo: (99) 99999-99999. Campo de preenchimento ndo obrigatdrio.

7. Telefone 2
Formatacdo: (99) 99999-99999. Campo de preenchimento ndo obrigatdrio.

8. Tipo de vinculo com a empresa

Exibira as opcdes abaixo. Campo de preenchimento obrigatdrio.
o Empregado

o Socio

9. Profissao

Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitacdo de até 100 caracteres.

10. N° do conselho profissional

Campo de preenchimento nao obrigatdrio que permite a digitacao de até 50 caracteres.

11. E-mail
Campo de preenchimento nao obrigatorio que permite a digitacdo de até 60 caracteres. O e-

mail deve ser valido.

Aba Areas de Conhecimento

1. Area
Exibira a relagdo das areas, em ordem alfabética, ja informadas para empresa em questdo que

ainda ndo foi vinculado ao CPF informado. Campo de preenchimento obrigatorio.

2. Subarea
Exibira a relagcdo das subareas, em ordem alfabética, que estao associadas a area selecionada e
que foram informadas para a empresa em questao que ainda nao foi vinculado ao CPF informado.

Campo de preenchimento obrigatdrio.

3. Natureza da prestacado de servico

Exibira a relacdo das naturezas da drea e subdreas selecionada acima.
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Aba Escolaridade
1. Grau de formagao

Exibe uma lista com as opcdes para a formacao. Campo de preenchimento obrigatdrio.

2. Curso

Exibe uma lista com as opgoes para o curso. Campo de preenchimento obrigatorio.

3. Nome da entidade
Campo texto que permite a digitagdo de até 100 caracteres. Campo de preenchimento

obrigatorio.

4, Ano de conclusao

Campo texto que permite a digitacdao de 4 caracteres. Campo de preenchimento obrigatdrio.

5. Carga horaria

Campo de preenchimento obrigatério que permitira a digitagdo de até 5 caracteres numéricos.

6. Anexar arquivo Diploma/Certificado

A pessoa juridica devera anexar o Comprovante de Escolaridade Equipe Técnica.

« O sistema permitira que nas abas “Escolaridade” que sejam anexados arquivos com extensao
“.pdf, .zip, .rar, .jpeg, .jpg, .gif, .png e .bmp” e até 5 megas de tamanho.
« Serd permitido a insercdo de no maximo 3 cursos e carga horaria de no minimo 350 horas

(por curso).

Cursos de Aperfeicoamento

1. Nome do Curso

Campo texto que permite a digitacdo de até 200 caracteres. Campo de preenchimento
obrigatdrio.

2. Nome da entidade
Campo texto que permite a digitagdo de até 100 caracteres. Campo de preenchimento

obrigatdrio.

3. Ano de conclusao

Campo texto que permite a digitacdo de 4 caracteres. Campo de preenchimento obrigatdrio.
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4. Carga horaria

Campo de preenchimento obrigatdrio que permitira a digitacdo de até 5 caracteres numéricos.

5. Informagdes Complementares

Campo texto, de preenchimento nao obrigatdrio.

8. Anexar arquivo Diploma/Certificado

Comprovante do curso de aperfeicoamento relativo ao membro da Equipe Técnica.

« O sistema permitira que na aba “Cursos de Aperfeicoamento” sejam anexados arquivos com
extensao “ .pdf, .zip, .rar, .jpeg, .jpg, .gif, .png e .bmp” e até 5 megas de tamanho.

+ Sera permitido a inser¢do de no maximo 4 cursos e carga horaria de no minimo 120 horas
(por curso).

Documentos da Equipe
A pessoa juridica, utlizara essa aba para anexar documentos como cdpia da carteira de trabalho,
quando um membro da equipe técnica for funcionario da mesma.

Sera permitido um ou mais de um anexo de arquivo com extensao igual a .pdf, .zip, .rar, .jpeg,
.gif e .bmp com no maximo 5 megas.

6. Documentos Anexados
6.1. Descricao

1. Documentos da Habilitacdo Juridica
Essa area sera exibida para que a pessoa juridica possa anexar os documentos solicitados no
Edital de Credenciamento. E preciso atentar para os campos que estiverem sinalizados como

obrigatdrios, pois ao deixar de anexa-lo o sistema ndo permitira a finalizacdo da inscricdo.

Todos os documentos devem ser inseridos antes do Ultimo dia de inscricdo e a inscricdo deve ser

finalizada para que a pessoa juridica possa dar continuidade no processo de credenciamento.

Sera permitido um anexo de arquivo com extensdo igual a .pdf, .zip, .rar, .jpeg, .gif e .bmp

com no maximo 5 megas.

2. Documentos da Regularidade Fiscal Certiddo Negativa
Essa area sera exibida para que a pessoa juridica possa anexar as certidées de regularidade fiscal

solicitadas no Edital de Credenciamento.
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Todos os documentos devem ser inseridos antes do Ultimo dia de inscricdo e a inscricao deve ser

finalizada para que a pessoa juridica possa dar continuidade no processo de credenciamento.

Sera permitido um anexo de arquivo com extensdo igual a .pdf, .zip, .rar, .jpeg, .gif e .bmp

com no maximo 5 megas.

3. Anexar documentos da equipe técnica

Exibe a relagao dos documentos anexados na area “Equipe Técnica” aba “documentos da equipe”.

4. Atestados de Capacidade Técnica

Exibe a relagao dos documentos anexados nos relatos de experiéncia.

7. Relatorios
7.1. Descricao

Na aba Relatorios a pessoa juridica podera:

- visualizar e imprimir o comprovante de inscricao;

- gerar os dados cadastrados para impressao;

- visualizar, imprimir ou salvar o Codigo de Etica;

- alterar os dados da inscricao, desde que seja dentro do periodo de inscrigdo. Nesse caso, ao abrir a
inscricdo novamente, a situacao da pessoa juridica no processo de inscrigao volatra a ser pendente, por

isso, precisa obrigatdriamente finalizar a inscricdo novamente;

- cancelar a inscricao: uma vez que a inscrigao seja cancelada, a pessoa juridica ndo estara participando
do processo de credenciamento.
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