SISTEMA DE

™ GESTAO DE
FORNECEDORES

PERGUNTAS FREQUENTES

1. As empresas que foram credenciadas no edital SGF 01/2018 (anterior) terdo que se
credenciar novamente?
Resposta: Ndo. As Empresas credenciadas por meio do Edital SGF Sebrae/PA

01/2018(anterior) serdo consideradas automaticamente incluidas no rol de
credenciados aptos do novo edital, aceitando todos os seus termos.

Caso a credenciada n&o tenha interesse em migrar para o banco de fornecedores SGF
01/2019, devera se manifestar por escrito até a data de publicagcdo do resultado
preliminar.

2. Ao participar do Edital de Credenciamento de Empresas Prestadoras de Servigos de
Consultoria e Instrutoria Sebrae/PA N2 01/2019 e, se aprovada, a empresa passara a
fazer parte do cadastro de empresas do Sistema Sebrae?

Resposta: Aempresa aprovada ird compor o Cadastro Nacional de Empresas Prestadoras
de Servicos de Consultoria e Instrutoria do Sistema Sebrae e s6 poderd ser contratada
pelos Sebrae/UF que utilizarem as mesmas regras para credenciamento e que possuam
quantidade de horas de experiéncia igual ou inferior a quantidade de horas exigidas
neste Edital de Credenciamento.

4. Como faco para tirar davidas sobre o edital?

Resposta: toda e qualquer esclarecimento sobre o edital podera ser feito por escrito,
através de e-mail dirigido ao enderec¢o candidatosgf@pa.sebrae.com.br, com prazo de
resposta de até 03 (trés) dias Uteis ou por atendimento presencial que ocorrerd toda
guinta-feira (até o dia 14/02/2019), das 14h as 17h, na sede do Sebrae.

5. Como fago para registrar reclamag6es ou encaminhar recursos?

Resposta: reclamagbes e recursos devem ser encaminhados para o e-mail
candidatosgf@pa.sebrae.com.br.

Os e-mails serdo respondidos em hordrio comercial — de 9h as 18h00 —, sequnda a sexta-
feira, em até 3 (trés) dias uteis.

6. O que é o Cadastro Nacional de Empresas Prestadoras de Servicos de Consultoria e
Instrutoria?

Resposta: E um banco composto por empresas credenciadas (aprovadas no processo de
credenciamento SGF) aptas a prestarem servigos ao Sebrae/PA ou Sistema Sebrae (ver
pergunta/resposta 2), quando houver demanda, em regime de ndo exclusividade. O
credenciamento ndo gera para as empresas qualquer direito de contratagdo.

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

Resposta: As institui¢bes, organiza¢bes e/ou entidades empresariais citadas acima néo
poderdo participar do processo de credenciamento do Sebrae/PA. Apenas sociedades
empresariais e sociedades simples, cuja finalidade e ramo de atuagcdo permitam a
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prestacdo de servicos de consultoria e/ou instrutoria na(s) drea(s)/subdrea(s) de
conhecimento podem, se habilitadas, se credenciar.

Ndo serdo credenciadas empresas unipessoais, ou seja, empresas formadas por apenas
um sdcio.

8. O contrato social da empresa deve indicar a(s) natureza(s) e area(s) de
conhecimento na qual a empresa pode atuar?

Resposta: Deverd constar no contrato social da empresa e/ou no CNAE, a(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/PA, quando houver demanda, caso seja credenciada.

9. HA um periodo minimo de constituicio da empresa para participagdio no
credenciamento do Sebrae/PA?

Resposta: A empresa deverd estar legalmente constituida hd, no minimo, 2 (dois) meses
antes da data de publica¢do do Edital.

Serd levado em considera¢do o periodo de constituicdo da empresa e ndo da sua
composicdo societdria.

10. HA um limite minimo, por empresa, de profissionais a serem habilitados no
Sebrae/PA?

Resposta: Para se credenciar, a empresa deverd habilitar, no minimo, 2(dois)
profissionais (socios ou empregados), ou seja, apds a finalizagdo do processo de
credenciamento, s6 fardo parte do banco as empresas que tiveram 2(dois) profissionais
(sécios ou empregados) habilitados.

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

12. H4 um nimero maximo de empresas candidatas ou de empresas credenciadas por
area e subdrea de conhecimento?

Resposta: Néo hd limite de empresas candidatas e de credenciadas por drea/subdrea de
conhecimento e natureza da prestagdo de servicos, se consultoria ou instrutoria.

13. A empresa podera participar de licitagdes apds ser credenciada?

Resposta: A empresa credenciada para prestar servigos de consultoria ou instrutoria
(quando houver demanda) poderd participar de licitagées promovidas pelo Sistema
Sebrae.

2/10



SISTEMA DE

™ GESTAO DE
FORNECEDORES

PERGUNTAS FREQUENTES

14. Para cada drea e subarea de conhecimento a empresa devera apresentar um
profissional (s6cio ou empregado)?

Resposta: A empresa deverd credenciar, no minimo, 2(dois) profissionais (sdcios e/ou
empregados) no geral, independente de drea e subdrea, observados os requisitos
listados em Edital (escolaridade e experiéncia).

E importante ressaltar que um sdcio ou empregado pode atuar em diferentes subdreas
a depender da sua experiéncia e conhecimento, sendo a empresa responsdvel por sua
indicagéo e prestagdo de servigos.

Lembre-se: a reprovagéo de um dos membros da equipe técnica pode resultar na
reprovacdo da empresa por ndo atender a quantidade minima de profissionais (socios
ou empregados) credenciados exigida em Edital.

15. Qual é a quantidade de atestados por drea, subdrea de conhecimento e natureza
da prestacao de servicos?

Resposta: A empresa deverd apresentar, no minimo, 2(dois) atestados de capacidade
técnica por drea, subdrea de conhecimento e natureza da presta¢do de servigos.

16. Posso utilizar atestados fornecidos por unidades do Sistema Sebrae para
comprovar experiéncia?

Resposta: Sim. Mas a empresa deverd apresentar, no minimo, 1(um) atestado de outros
clientes.

17. Qual é a quantidade minima de horas por atestado?
Resposta: Ndo ha.

18. Qual é a quantidade minima de horas para comprovac¢ao de experiéncia técnica
por area, subarea de conhecimento e natureza da prestagdo de servigos?

Resposta: Para cada drea, subdrea de conhecimento e natureza da prestagdo de servigos
(consultoria ou instrutoria) é obrigatoria a apresentagdo de 200 (duzentas) horas de
atuagdo, comprovadas via atestados de capacidade técnica.

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

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

Resposta: Atestados que apresentem apenas o nome do prestador de servigos
(profissional responsdvel), sécio ou empregado da empresa candidata, serdo aceitos.

Os atestados deverdo ser fornecidos pela empresa cliente atendida, apresentado em
papel timbrado da empresa cliente, identificado e assinado (nome legivel da pessoa
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responsdvel por sua emissdo, cargo que exerce, telefone e sua assinatura), comprovando
que o trabalho foi executado, mediante a apresentacdo de sintese, indicando ainda, o
nome da empresa que prestou os servigos, o titulo do servico prestado, quantidade de
horas, periodo e resultado obtido com a manifestacdo acerca da qualidade;

Ndo serdo aceitos atestados emitidos por pessoa fisica.

20. A candidata pode utilizar o mesmo atestado de capacidade técnica para
comprovacao de horas do profissional e da empresa?

Resposta: Ndo. Os atestados serdo contabilizados uma tnica vez, ndo sendo permitido
contagem em duplicidade das horas.

21. Ao utilizar atestados de capacidade em nome dos sdcios ou empregados, a saida
do profissional da empresa poderd, apds o credenciamento, prejudicar a empresa?
Resposta: Ao utilizar atestados de capacidade técnica de sdcios ou empregados, a saida
deste profissional resultaré na perda da carga hordria por parte da empresa
credenciada.

Assim sendo, a empresa ficard inativa na drea, subdrea de conhecimento e natureza até
apresentag¢do de atestados que completem a carga hordria de experiéncia da empresa
(na drea, subdrea de conhecimento e natureza). Para substituigdo podem ser utilizados
atestados em nome da empresa, dos socios ou empregados ja cadastrados ou de novos
profissionais a serem indicados pela empresa e informados ao Sebrae/PA.

22. H4 um modelo de atestado de capacidade técnica?
Resposta: Ndo.

Os atestados deverdo ser fornecidos pela empresa cliente atendida, apresentado em
papel timbrado da empresa cliente, identificado e assinado (nome legivel da pessoa
responsdvel por sua emissdo, cargo que exerce, telefone e sua assinatura), CNPJ,
comprovando que o trabalho foi executado, mediante a apresentacdo de sintese,
indicando ainda, o nome da empresa que prestou os servicos, o titulo do servico
prestado, quantidade de horas, periodo e resultado obtido com a manifesta¢do acerca
da qualidade;

Ndo serdo aceitos atestados emitidos por pessoa fisica.

23. Posso enviar atestados diferentes daqueles que foram inseridos no sistema
informatizado, no ato da inscri¢ao?

Resposta: NGo. Somente serdio considerados para avaliagdo da documentacgdo fisica, os
atestados correspondentes aos que foram anexados no sistema informatizado.
Atestados fisicos diferentes daqueles inseridos no sistema ndo serdo aceitos
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Lembramos que a insercdo do documento fisico no sistema _é obrigatdria, observando
a necessidade de listar os dados — nome da empresa-cliente e quantidade de horas da
prestacdo de servicos — e enviar este documento fisico para conferéncia, no prazo
definido, para o endereco informado no Edital..

24. Posso encaminhar uma cépia autenticada dos atestados de capacidade técnica?
Resposta: Sim. No caso dos atestados de capacidade técnica, apenas os documentos
originais ou copias autenticadas serdo aceitos. Ao optar por encaminhar os originais,
arquive copias autenticadas dos documentos, visto que a empresa pode vir a precisar
destes atestados durante o processo de credenciamento.

Ndo serdo aceitas copias simples dos atestados de capacidade técnica.

25. No relato de experiéncia devo citar o nome e experiéncia dos profissionais
vinculados a empresa?
Resposta: Ndo.

O relato de experiéncia é o histdrico ou resumo da atuacdo da empresa na drea, subdrea
de conhecimento e natureza (consultoria ou instrutoria).

26. Um conselheiro do Sistema Sebrae é sécio da minha empresa. A empresa pode
participar do processo de credenciamento?

Resposta: NGo. Empregados, conselheiros ou diretores do Sistema Sebrae ndo podem
ser socios ou empregados de empresas que tenham interesse em participar do processo
de credenciamento e, também, ndo podem passar a compor o quadro societdrio ou de
empregados de empresas jd credenciadas.

27. Sou empregado do Sebrae/PA e minha esposa é sécia de uma empresa e gostaria
de credencia-la no Sebrae/PA, para prestacdo de servigos de consultoria. A empresa
pode participar do processo de credenciamento?

Resposta: Néo. E proibida a participagdo de empresas que possuam sdcio ou empregado
que seja companheiro, cénjuge ou parente (até 2° (sequndo) grau, em linha reta ou
colateral, por consanguinidade ou afinidade: pai, mde, madrasta, padrasto, filho(a),
sogro(a), enteado(a), genro, nora, neto(a), irmdo(d), cunhado(a) avé, avd) de
empregados, conselheiros ou diretores do Sebrae/UF.
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28. Posso utilizar atestados fornecidos pelo Sebrae/PA para comprovar experiéncia?
Resposta: Sim, desde que a data de execugdo do servico ndo seja anterior a 2015.

Lembramos que é obrigatdrio a apresentacdo de no minimo 1 (um) atestado de outro
tomador de servigos diferente do Sistema Sebrae por area, subdrea de conhecimento e
natureza da prestagao do servigo;

29. Como devo proceder para solicitar atestados ao Sebrae/PA?

Resposta: O nome, CNPJ e endereco completo da empresa deve ser enviado para o e-
mail ugc@pa.sebrae.com.br com o assunto: ATESTADOS + CNPJ e RAZAO SOCIAL DA
EMPRESA. As solicitagées podem ser feitas partir do dia 21 de agosto de 2017.

O prazo para emisséo dos atestados pelo Sebrae/PA € de até 10 dias tteis a contar da
data de solicitacdo. A retirada deverd ser realizada na sede do Sebrae/PA em Belém.

S6 serdo emitidos os atestados relacionados a contratacées realizadas/concluidas a
partir do ano de 2015.

Os atestados relacionados a prestagdo de servigos as unidades do Sistema Sebrae devem
ser solicitados ao Sebrae/UF contratante.

30. Devo elaborar um relato de experiéncia para cada area, subarea de conhecimento
e natureza da prestacgao de servigos?

Resposta: Sim. A empresa deverd descrever sua experiéncia em cada drea, subdrea de
conhecimento e natureza (consultoria ou instrutoria) da prestagdo de servicos, no campo
destinado para este fim no sistema informatizado, no ato da inscrigdo.

31. Quais sao as etapas do processo de credenciamento?

Resposta: O processo de credenciamento é composto por 2(duas) etapas:
1. Inscrig¢do;

2. Habilitagdo juridica e qualificagdo técnica.

32. A etapa de inscrigdo é eliminatdria?

Resposta: Sim, visto que a empresa sO seguird para a proxima etapa se a inscri¢do for
finalizada. A inscricGo s6 serd finalizada apds a insercdo de todas as informagdes
(preenchimento de todos os campos obrigatdrios) e documentos. A andlise e validagdo
de todos os itens (dados e documentag¢do) serd realizada na fase de habilitagdo juridica
e qualificagdo técnica.

A insercdo do nome do cliente e quantidade de horas da prestagdo de servicos no campo

“atestados” no sistema informatizado é obrigatdria. Serdo considerados para avaliacGo
da documentacgdo fisica, os atestados correspondentes aos que foram anexados no
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sistema informatizado, ndo sendo possivel a sua substituicGo. Atestados fisicos
diferentes daqueles inseridos no sistema ndo serdo aceitos.

33. Apos finalizar a inscri¢do no sistema é possivel alterar os dados e/ou documentos
inseridos?

Resposta: Sim, até o término do periodo de inscri¢do. Finalizado o prazo de inscri¢éio ndo
serd permitida a alteracGo das informac¢des e documentacdo inserida no sistema
informatizado até a finalizagdo do processo de credenciamento (conclusGo da etapa de
Habilitag¢do Juridica e Qualificagdo Técnical).

34. A empresa devera enviar os documentos fisicos para analise?

Resposta: A empresa deverd encaminhar toda a documentagdo em envelope lacrado
com a identificacto da empresa candidata, para o endereco indicado no Edital, no prazo
estabelecido.

35. A empresa podera entregar os documentos, pessoalmente, no endereco indicado
no Edital?

Resposta: Sim. A entrega de documentos no setor de protocolo do SEBRAE/PA
obedecera ao horario de funcionamento do referido setor.

A documentagdo poderd ser enviada, via Correios ou empresa de transporte ou ser
entregue pessoalmente no endereco indicado no Edital.

Todos os documentos deverdo ser enviados ou entregues em meio fisico, juntamente
com o comprovante de inscri¢do, até o dia 22/03/2019 em envelope lacrado com a
identificacdo da empresa candidata.

O comprovante da data de envio dos documentos serd o carimbo dos Correios, empresa
de transporte ou protocolo Sebrae no envelope.

E importante ressaltar: o Sebrae ndo se responsabilizard por extravio ou por atrasos
durante o processo de envio dos documentos.

Documentos apresentados fora do prazo definido no Edital implicard na reprovagdo da
empresa candidata.

36. A empresa pode cancelar sua inscricao no Edital de credenciamento?
Resposta: Sim. O cancelamento da inscrigdo poderd ser realizado pela empresa, durante
o periodo de realizagdo do Edital de Credenciamento.

Apds o término do periodo de inscrigdo, o sistema informatizado ird cancelar,
automaticamente, todas as inscri¢bes ndo finalizadas.
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37. Posso me credenciar em varias Unidades do Sistema Sebrae?

Resposta: O sistema informatizado fard o cruzamento de informacées levando em
consideragcdo o CNPJ da empresa. Para participar do credenciamento em mais de uma
unidade, a empresa poderd credenciar a matriz em um Sebrae/UF e sua filial (CNPJ
diferente) em outro..

38. Todos os responsaveis técnicos (s6cios ou empregados) terdo senha de acesso ao
sistema informatizado?
Resposta: Ndo. A empresa terd apenas uma senha de acesso ao sistema informatizado.

39. Posso solicitar o descredenciamento da minha empresa em determinada area,
subarea de conhecimento e natureza da prestagao de servigos?

Resposta: Sim. A empresa credenciada poderd solicitar seu descredenciamento e para
voltar a prestar servigos nesta drea, subdrea de conhecimento e natureza serd necessdrio
que a empresa participe do processo de atualizagdo cadastral.

40. Posso solicitar a inativagao temporaria da minha empresa em determinada area,
subarea de conhecimento e natureza da prestagdo de servigos?

Resposta: Sim. Para isto basta a solicitacdo formal (por e-mail) da empresa. Para voltar
a prestar servigos nesta drea, subdrea de conhecimento e natureza serd necessdrio que
a empresa requisite formalmente (por e-mail) ao Sebrae/PA.

41. O credenciamento da pessoa juridica tem prazo determinado?

Resposta: Ndo. E importante ressaltar que o Sebrae/PA 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 indeniza¢cdo ou compensacdo as
empresas credenciadas. Isso significa que a dissolu¢éio do banco de credenciados pode
ser realizada a qualquer momento.

A permanéncia da empresa 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 atualizacdo cadastral da empresa, o ndo cumprimento pode resultar na
suspensdo ou descredenciamento da empresa.

42. Qual é prazo de resposta para duvidas, reclamacgoes e recursos?
Resposta: Para duvidas ou reclamagdes o prazo de resposta é de 3(trés) dias uteis apds

o recebimento do e-mail.

Recursos apresentados fora do prazo (data/hordrio limite — até 18h00 no 22 dia) seréo
desconsiderados.
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Todos os recursos serdo dirigidos ao Sebrae/PA, por meio do endereco eletrénico
candidatosgf@pa.sebrae.com.br. Ao encaminhar um recurso, a empresa deverd
mencionar no assunto da mensagem a palavra “RECURSO + CNPJ e RAZAO SOCIAL DA
EMPRESA”. Ndo serd disponibilizado formuldrio ou modelo para tal procedimento.

43. Empresas 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 180 (cento e oitenta) dias,
contados a partir da data do desligamento ou do término do mandato.

44. A empresa recebera por e-mail informacg6es acerca de sua aprovagao no processo
credenciamento?

Resposta: Ndo. Todas as informagbes e resultados referentes ao processo de
credenciamento serdo publicadas no Portal do Sebrae/PA— www.pa.sebrae.com.br - nas
datas previstas em Edital.

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

Resposta: Sim. Caso a empresa mude de domicilio (ndo se aplica quando se tratar do
Sebrae Nacional e Sebrae/DF), respeitando os seguintes critérios: o Edital do Sebrae de
destino deve seguir todas as regras e critérios presentes no Edital do Sebrae/UF de
credenciamento. A empresa ndo poderd ter contratac¢des vigentes. A empresa deverd
aceitar todas as regras e critérios presentes no Edital do Sebrae/UF de destino.

A empresa também poderd solicitar o seu descredenciamento e participar assim do
processo de credenciamento do Sebrae/UF de interesse.

46. Como o rodizio é constituido?

O rodizio sequird os sequintes critérios:

| — drea e subdrea de conhecimento e natureza da atividade, se consultoria e/ou
instrutoria;

Il - produto/solucéo, quando houver;

Il — regularidade fiscal da pessoa juridica;

IV — proximidade do local de execucdo dos servicos em relagdo ao domicilio da pessoa
juridica credenciada; no raio de distdncia de até 25 km, ndo 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 prestagdo de servigos, se
consultoria ou instrutoria, por sistema informatizado (modo randbémico). Novas
empresas credenciadas serdo inseridas no final da fila.
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47. A prestacao de servigos sera avaliada?

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

48. A empresa pode ser descredenciada?

Resposta: Sim. O descredenciamento total da empresa acontecerd quando verificada a
ocorréncia de um ou mais fatos listados no Edital (Item 11 — A a P) ou parcialmente,
apenas na subdrea de conhecimento e natureza, quando receber 3 (trés) avaliagées com
nota inferior a 70% (setenta por cento). A pessoa juridica descredenciada pelos motivos
acima fica impedida de prestar servicos ao Sistema Sebrae pelo prazo de 24 (vinte e
quatro) meses, a partir da data de comunicagdo 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
servigos a empresa terd que participar de um novo processo de credenciamento.

49. Em que situa¢oes a empresa pode ser suspensa?
Resposta: A empresa serd suspensa por 6(seis) meses, na respectiva subdrea, quando
incorrer nas agdes previstas no item 11.4 do Edital de credenciamento.

50. Nos casos de suspensdo ou descredenciamento a empresa poderd apresentar
contra-argumentagao?

Resposta: A empresa terd 5(cinco) dias uteis para apresentar pedido de reconsideracdo
a penalidade aplicada. A unidade gestora do credenciamento analisard o pedido e
decidird sobre a manutencdo da penalidade.

51. Todos os Editais de credenciamento do Sistema Sebrae sao publicados no mesmo
site (enderego eletronico)?

Resposta: O Sebrae Nacional e os Sebrae/UF publicam seus Editais e links para inscri¢bes
em seus sites e no endereco eletrénico www.sgf.sebrae.com.br.

52. Empresas 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 01/2019 — Sistema de Gestéo de Fornecedores.
Isso significa dizer que empresas cadastras no Sebraetec, que tiverem interesse em
prestar servicos de consultoria ou instrutoria ao Sebrae/PA, podem participar do
processo de credenciamento e, se habilitadas, compor o banco SGF.
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PERGUNTAS FREQUENTES

53. Tenho um escritdrio de arquitetura, em que area e subarea minha empresa deve
se credenciar?

Resposta: A definigdo ou escolha das dreas, subdreas de conhecimento é uma deciséo
que cabe, unica e exclusivamente, a empresa candidata.

54. Devo apresentar notas fiscais ou contratos com outros tomadores na etapa de
inscriciao?

Resposta: As notas fiscais e contratos de outros tomadores deverdo ser apresentados
apenas pelas empresas credenciadas, quando solicitado pelo Sebrae/PA, para
atualizagdo e manutengdo do cadastro.

Unidade de Gestdo de Credenciados — UGC
SEBRAE/PA
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