SEBRAE SEBRAETELC

MANUAL DE INSCRIGAO NO SISTEMA INFORMATIZADO SGTec

SEBRAETEC / RN - Edital 01/2021

INTRODUCAO

Para participar do “Cadastramento Sebraetec RN — Edital 01/2021”, as empresas devem
realizar inscricdo eletrénica, através do sistema informatizado — SGTec, cujo link esta
disponivel na pagina do processo no site da www.rn.sebrae.com.br

O cadastro eletronico se divide em 2 etapas de preenchimento, sendo:

12 Etapa: Cadastro Empresa
22 Etapa: Cadastro de Consultores (Equipe Técnica)

As instrucGes abaixo detalham o passo a passo para preenchimento do cadastro eletrénico
corretamente e de forma integral.

E importante atentar-se aos procedimentos a seguir, pois o cadastro incompleto e/ou
preenchido de forma incorreta pode comprometer a participacdo da empresa e equipe técnica
no processo.

ORIENTACOES IMPORTANTES
1) Procedimento para anexar documentos

Ao anexar documentos deve-se observar os itens abaixo, pois o sistema pode gerar
incompatibilidade com os arquivos e gerar erro em sua abertura, o que impossibilita a analise
do mesmo e, consequentemente, o invalida.

a) O nome dos arquivos ndo deve conter caracteres especiais (acentuagdo, ~, ¢, etc.)

b) Observe o tamanho dos arquivos — arquivos muito grandes devem ser compactados

c) Verifique sua conexdo com a internet - arquivos grandes para serem inseridos em
internet com velocidade lenta tendem a dar erro

d) Para cada item sé é possivel inserir um arquivo, entdo se o mesmo tiver mais de uma
pagina, ou se houver interesse de inserir mais de um documento, deve-se escanear
tudo junto, num mesmo arquivo.
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2) Tipo de navegador de internet

Alguns navegadores de internet podem gerar incompatibilidade com o sistema, em geral o
“Google Chrome” costuma ser mais funcional.

3) Bloqueador de pop-up

Antes de iniciar o preenchimento do cadastro verifique se o bloqueador de pop-up do seu
navegador de internet estd desativado.

Algumas funcdes do sistema aparecem em uma nova janela e, estando bloqueado o
pop-up, pode comprometer o preenchimento do cadastro.
4) Link de acesso ao sistema SGTec

Os links para acesso ao sistema estao disponiveis no site do SEBRAE, sendo:

1) Sebraetec 01/2021 Empresas ja Cadastradas
2) Sebraetec 01/2021 Novas Empresas
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12 Etapa: Cadastro Empresa

1) Acessar o Sistema Informatizado SGTec

2) Inicio Cadastro - Aba “Dados Basicos”

Apds acessar o link de inscricdo a empresa sera direcionada para o Sistema de cadastro
eletronico (SGTec) o qual abrira, inicialmente, na Aba “Dados Basicos”.

A empresa iniciara o preenchimento dos campos abaixo com as informacgdes basicas,
tais como: razao social, CNPJ, endereco, e-mail, etc.

Finalizado o preenchimento clique em “Salvar”, localizado na parte superior da tela.

A empresa receberd, por e-mail, as informacdes de login e senha para a continuidade
do preenchimento do cadastro.

=>

Cadastro de Credenciado [ Salvar = Sair

® sivaz Suspenso?

Complemento:

Bairro

Representante

IMPORTANTE (EXCLUSIVO PARA EMPRESAS JA CADASTRADAS)

As empresas que ja possuem cadastro no sistema informatizado do SGtec - Sebraetec
RN ndo precisam preencher a Aba “Dados Basicos”, pois o sistema ja possui o registro de suas
informacgdes, sendo assim, deverao iniciar o preenchimento a partir da Aba “Fichas Técnicas”,
conforme proximas orientagdes a seguir. Para tanto devem acessar seu cadastro no sistema
informatizado do SGtec > Login Manual, utilizando o login e senha ja existente. Caso tenha
esquecido a senha o sistema tem a opgdo de “Esqueci a senha”.
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3) Aba “Fichas Técnicas”:

Nessa aba a empresa deve selecionar as Fichas Técnica de seu interesse para
participacdo no processo. Para selecionar clique no icone correspondente a op¢do desejada.

Para que a Ficha Técnica seja salva e apareca na Aba “Atestados” é necessario que
estejam selecionadas a area/subarea/ficha técnica e TIPO DE SERVICO (Ex. Consultoria
Tecnoldgica, Prototipagem, etc), caso contrdrio o sistema ndo registrara a selecdo.

Caso seja necessario interromper o preenchimento, o sistema permite clicar em “Sair”
e, posteriormente, acessar para dar continuidade ao cadastro.

lvimento de produto

suitoria Tecnaldgica
¥ prototipagem
¥ Prototipagem de Noves Produtes

¥ Prototipagem via Laberatério Aberto

lamento de Produtos Panificaveis
do

de processo

Je gestdo da inovagdo

ris Tecnoldgica
5 ¢ biotecnologia

(30 de Estratégias de Manejo de Mosca

utas baseadas no Controle Autocida

ramento de Mosca-das-Frutas em Pomares de s

Injegdo Intracitoplasmatica

wozides (ICSI) na Reprodugde de Equinos

Inseminagdo Artificial por Tempo Fixo - IATF - Rebanho

Melharia Genétics - Caprinos & Ovinas
¥ Melhoria Genétics - Equinos

¥ Melhoria Genética na Fruticultura

ATENCAO: O descritivo de cada Ficha Técnica pode ser consultado no site
https://datasebrae.com.br/sebraetec-fichas-tecnicas/#rn. Observe atentamente o seu
conteudo e requisitos para participacao.

Apds selecionadas as fichas técnicas podera aparecer uma seta vermelha ao lado das)
mesma(s). Isso significa que a referida Ficha Técnica ainda ndo foi analisada e/ou aprovada,
sendo assim, permanece desativada.

4) Aba “Atestados”

Apds selecionar as Fichas Técnicas de interesse a empresa deve anexar os documentos
comprobatérios de sua experiéncia - Atestados de Capacidade Técnica da Pessoa Juridica,
conforme exigido no Edital 01/2021 subitem 7.1.1, item 10 da tabela.
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Para anexar os documentos cligue no icone localizado na coluna “Anexar”,
correspondente a cada uma das Fichas Técnicas.

Lembre-se que o sistema s6 permite 1 arquivo para cada Ficha Técnica, sendo assim,
recomendamos que digitalize todos os documentos (em formato PDF) correspondentes a

respectiva opgao e anexe ao sistema.

ATENCAO: A exigéncia de experiéncia da empresa é diferente da comprovacio de experiéncia
da Equipe Técnica, sendo assim, verifique atentamente os itens do edital para que ndo ocorra
divergéncias ao anexar a documentacdo exigida nesta aba.

Consultor Configuragio

— Outras Funcionalidades ¥ s Q =) M

Cadastro de Credenciado O [& Emvdiar [ Sabar <= Sair

Dados Basicos ” Fichas Técnicas 4 |} Documentos “ Cerliddes ” Anexos ” Histdrico ” Mensagens |

Utilize essa aba para anexar os atestados para cada Ficha Técnica na qual guer ser habilitado. Todos as fichas técnicas devem ter, no minimo, um atestado. As
fichas técnicas selecionadas em seu cadastro estdo listadas abaixo, vocé deve incerir o stestado para cada ficha listada clicando em
Filtro:

Ficha Afiva? Anexado? Aprovado?
O Ngo ©sim ® Ambos O nio O sim ® aAmbos G O Nio O sim ® Ambos

Situagdio  Visualizar  Observagdo

Desenvolvimento de novos produros alimenticios - Consultoria Tecnoldgica = (] 0
Desenvolvimento de produto - Consultoria Tecnoldgica = [} o
Desenvolvimento de produto - Prototipagem ',".'“_ ] 0

5) Aba “Documentos”

Nessa aba a empresa deve anexar os documentos relacionados a Habilitagdo Juridica,
além de declarag¢oes, conforme indicado abaixo:
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Cadastro de Credenciado (] Sawar <= Sair
I

Dados Basicos ” Fichas e stad of tertidoes H Anexos ” Histarico || Mensagens

Utilize essa aba para a mer i sa-giallndos o5 documentos solicitados no edital estdo listados abaixo, vocé deve inserir o anexo para

cada documento listado clicando em m

Filtro:
Ohbrigatorio? neflado?
O nEo ® sim @ Ambos Olgpo O sim ® Ambos

b

Obrigatorio Anexar  Acbes Situagdo Visualizar Observagdo

CNP) o (]
Comprovante de inscrigdo no cadastro estadual L4 o
Comprovante de Inscrigdo no Cadastro Municipal L4 o
Contrato Social Ld [ )
Declaragio de inexisténcia de fatos impeditivos Ld o
Declaragdo de infraestrutura L4 o
Descrig8o da Experiéndia da PJ L4 o
Termo de Compromisso - Codigo de Etica td @ ()

Para inserir os arquivos deve-se clicar no icone localizado na coluna “Anexar” e fazer o upload
do documento. Repita o procedimento em cada um dos itens (documentos) relacionados.
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s i i -
@ Nio sequro | sgtecs sebrae.combeyitee htm

Escolhe o arquivo, insere
uma observagdo (ndo
obrigatdrio) e clica no
botdo “Anexar”,

Ao anexar o documento a coluna “Situacdo” muda, informando que o mesmo foi anexado,
conforme mostrado abaixo:

Shhuachs  Viualizer Obrenvag o
® 0 icone na coluna "Situagdo™
muda informande que o
Commprovange e Atraditagho pes INMETRO ] # | documento estd anexado,
Aparece o icone para acessar
Conprovante e Bnderess B ] $# | odocumento anexadona
coluna "Visualizar".
Comprovante de inscricla no cadasro evtadual * m ®
Camprovants de inscrigho na Cadastrs Munitipal # m " 0
Comprovante de \nscrigho Receta Federal 1] b a 0
Contrat Socia - - o (i ]
Dieclaraqho de ineststingia de (3t impedings ’ ] # L1
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6) Aba “Certidoes”
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Na Aba “Certid6es” a empresa deve anexar os Documentos para Habilitagao Fiscal - CertidGes

de Regularidade fiscal exigidas em edital, conforme relacionado na tela abaixo.

Para cada documento deve ser inserida a data de validade do mesmo, conforme destacado na

tela.

Para inserir as certidoes deve-se clicar no icone localizado na coluna “Anexar” e realizar o

upload.

Cadastro de Credenciado

|2 Enviar

) sabvar

< sair

certiddo listada clicando em .

Filtro:

Dados Basicos H Fichas Técnicas ” Atestados H Documentos [ Re- 2 TFE 8 Anexos || Histdrico ” Mensagens |
r——

Utilize essa aba para anexar as cerfiddes exigidas no edital. Todas as cerliddes solicitadas no edital estio listadas abaixo, vocé deve inserir o anexe para cada

Anexado?

Obrigatorio?
Ongo O sim ® Ambos

O Nzo

Osm @ Amtg

Vencida?

© Nao

O sim ® Ambos

Obrigatorio

Certiddo Negativa da Receita Federal L
Certiddo Negativa do FGTS L
Certiddo Negativa Estadual L
Certiddo Megativa Municipal L

Inserir validade de cada certiddo

.

Validade Anexar

Agoes

0710/2019

18M10/2019

221072019
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A N sequro | S‘gl‘!c.liseblae.:oﬂlh.l’;tﬂ.hlm o

Escolha o arquive em seu
computador, informe a
"Validade" da certidio e
insira uma observagdo (ndo
obrigatdrio). Cligue em
“Anexar”.

Teadiry: evemited 5, 2019

7) Aba “Anexos”

Essa aba é destinada aos documentos ndo exigidos em edital, porém que a empresa
deseja anexar em seu cadastro, assim ndo é de preenchimento obrigatério.

Para anexar a empresa deve preencher as informacdes do quadro abaixo e adicionar o
arquivo desejado.

Finalizado o preenchimento clique em “Salvar”, localizado na parte superior da tela.
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Cadastro de Credenciado Q |& Emiar [ Sabar <= Sair
| Dados Basicos || Fiches Téenicas | Atestados || Documentos || Cerfiddes Histérico | Mensagens |

Para anexar

$ | Escother arquivo | Nenhum arquiva selecionada

Adicionar

8) Movimentar o cadastro

ATENCAO: Antes de seguir esse passo, a empresa precisara realizar o cadastro dos seus
consultores (equipe técnica) e envia-los para analise e somente apds esse procedimento
devera enviar (movimentar) o seu cadastro de PJ. Caso a empresa ndo realize o cadastro da
sua Equipe Técnica ou faga a movimentagdo do seu cadastro (PJ) sem movimentar os cadastros
dos consultores, o sistema ndo permitira essa agdo posteriormente. Sendo assim, certifique-se
gue a empresa seguiu todas as orientagbes corretamente.

O termo “movimentar o cadastro” significa envia-lo para andlise.

Ao concluir todo preenchimento e insercdo dos documentos exigidos a empresa deve,
obrigatoriamente, movimentar o cadastro para analise.

Ao submeter o cadastro para analise, o mesmo ficara disponivel para que o SEBRAE
realize as devidas andlises, aprovacdo e/ou reprovacdo de documentos, de acordo com as
regras e etapas do processo.

No sistema esse procedimento deve ser realizado clicando no icone “Enviar”,
localizado na parte superior da tela.
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IMPORTANTE: Mesmo que a empresa preencha todo cadastro e anexe toda documentacao, se
ela ndo enviar (movimentar) para analise, conforme descrito acima, a mesma ndo sera
considerada. Ou seja, a inscricdo da empresa ndo sera efetivada e, portanto, nao participara do
processo.

Isso também é valido para a etapa de envio de Documento Complementar, quando é
concedido prazo para a empresa regularizar suas pendéncias. Caso faca os ajustes e nao
movimente novamente para reavaliacdo, o cadastro ndo serda considerado, podendo a
empresa ser reprovada no processo.

Para movimentar o cadastro para
analise clique em "Enviar"
q =) Emviar [§7) Salvar = Sair

Fichas Técnicas Atestados Documentos Certiddes Anexos Histdrico Mensagens

¥ arva? Sistema 57

Complemento

Bairro:

ORIENTACAO EXCLUSIVA PARA EMPRESAS JA CREDENCIADAS

As empresas ja credenciadas, ou as que foram reprovadas em processos anteriores, ja
possuem cadastro no sistema SGTec e, se desejarem participar do processo, devem seguir as
orientacbes acima e ao final do preenchimento e insercdo dos novos documentos devem
movimentar o cadastro no sistema.

Neste caso, o icone disponivel para submeter o cadastro é o “Solicitar Nova Area”.

Essa opcdo aparecera apenas para empresas ja credenciadas ou reprovadas em
processos anteriores, as novas empresas devem seguir as orientagdes contidas no item “8”.
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Cadastro de Credenciado $ [& solicitar Nova frea ] Salvar = Sair

0% | Fichas Técnicas ” Atestados ” Documentos H Certidéies ” Anexos ” Histérico ” Mensagens |

O | ¥ aivar U sistema 52

Enderego: | — | Complemento:

Cidade | Bairro: || F S

Orgdo Expedidor I .

9) Protocolo de Inscricdo > Aba “Anexos”

Apds o envio do cadastro o sistema disponibilizard na Aba “Anexos” um arquivo com o
protocolo de inscricdo da empresa que poderd ser acessado para verificar as informagdes

registradas.
SgI1€EC.
Consultor Configuragio
E Outras Funcionalidades v e Q 0N
Cadastro de Credenciado H salvar = Sair
Dados Basicos ” Fichas Técnicas ” H D ‘| Histérico |
—

W Descricio Arquivo Dara Cadastro Visualizar

$ D Protocole 01645016-9285-4cf2-b12e-f7e8362a5100_protocole_consultor_1510.pdf 12/06/2020 ]

Pagina 12 de 22



SEBRAE SEBRAETEC

10) Aba “Histdrico”

A Aba “Histérico” é destinada ao acompanhamento do processo. Nela a empresa pode
verificar o status da documentacdo e analises.

Ao realizar a andlise dos documentos o SEBRAE ird ‘devolver’ o cadastro para que a empresa
verifique suas pendéncias e realize os ajustes, se necessario. Ao encaminhar o cadastro o
SEBRAE insere uma observacdo a respeito do resultado e esta ficara registrada na Aba
“Historico”.

Quando o resultado for divulgado, de acordo com o cronograma do processo, a empresa deve
verificar o status de todos os documentos, incluindo atestados e certiddoes, bem como
consultar a observagdo na Aba “Histdrico”.

Com relagdo ao resultado da anélise dos atestados referentes as Fichas Técnicas, a empresa
pode também acessar a Aba “Atestados” para verificar o detalhamento e observacGes, em
caso de documentos reprovados, para que possa realizar os devidos ajustes, caso possivel.

Cadastro de Credenciado

lensagens |

Dados Basicos ” Fichas Técnicas ” Atestados ” Documentos " Certiddes ﬁ

Histéricos do Credenciamento

Usuario Status  Data Observagdo

Fapetec Solicitagao 08/07/2020 Verificar pend\e*‘.c'és aaqntadas paraa err!?r_esa e consultor (Checar Aba "Consul tgr"){l. 0 cadastro de.2 i

19:22:35 consultores ndo foi movimentado para analise. / Atentar-se &0 prazo para regularizagdo conforme publicagéo no ﬁ

Ajustes e site da FAPETEC. Em caso de dividas encaminnar mensagem para sebraetecrj@fapetec.org

i Solicitacdo .-,y nns " e " " i it AN

Fapetec 7 17112/2015 Documento Comprovante de Inscricdo no Cadastro Municipal reprovado. Ajuste solicitado: DOCUMENTO e
:Ts-'es 12:50:08 DESATUALIZADO (04/06/2015). Verifique a aba Documentos.

Fapetec ~ Andliseds 13122019 . ) - o
Solicitagio 16:16:47 Ficha Técnica Planejamento estratégico tecnoldgico ativada. B

| Andlise da 13/12/2019 e = z i 30 ati
Fapetec Sal?cli:c;n 16116'2‘2 Ficha Técnica Implantacao de processos de gestdo da inovagdo ativada. ﬁ

11) Aba “Mensagens”

A funcdo dessa aba ndo esta ativa, portanto ndo deve ser utilizada para comunicagdo.
Qualquer duvida a respeito do processo deve ser encaminhada, exclusivamente, através do
e-mail sebraetec@rn.sebrae.com.br
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Cadastro de Credenciado

Dados Basicos H Fichas Técnicas " Atestados H Documentos ” Certiddes H Anexos " Histéricg

Abaixo s#o apresentadas todas as mensagens relacionadas ao credenciado. Verifique as mensagens e para visualizar as mesmas clique no icone “ | Caso gueira

encaminhar uma mensagem, clique no icone - J na parte superior direita da tela.

Remetente Destinatario Assunto Lido Data Visualizar
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22 Etapa: Cadastro de Consultores (Equipe Técnica)
Esse passo devera ser realizado para cada consultor, caso a empresa queira indicar

mais de um profissional para compor sua equipe técnica.

1) Apds o preenchimento do cadastro da empresa, acessar a Aba “Consultor” e, em
seguida, no botdo “Outras Funcionalidades”, selecionar a opg¢ao “Cadastrar Consultores”,

conforme tela abaixo:

Confiqueagio

1° Passo €
Fa
= W »
oF Copulos sl Teleforu Eraidade Hazya?
2) Ao acessar a Fungdao “Cadastrar Consultores”, a empresa deverd preencher a tela

inicial com os “Dados Basicos”, tais como nome, CPF, e-mail, e depois clicar em “Salvar”.
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o
[

§||

m

Configuragio

—  Outras Funcionalidades v

Cadastro de Consultor $ [ Sabvar | = Sair

_ Clique aqui para salvar os dados
PREENCHER 0S =
DADOS BASICOS
E SALVAR

IMPORTANTE (EXCLUSIVO PARA CONSULTORES JA CADASTRADAS)

Os consultores que ja possuem cadastro no sistema informatizado do SGtec - Sebraetec RN
ndo precisam preencher a Aba “Dados Bdsicos”, pois o sistema ja possui o registro de suas
informacgGes. Para acessar seu cadastro devem acessar a Aba “Consultor” e, em seguida, no
botdo “Outras Funcionalidades”, selecionar a opcdo “Consultar Consultores”. Sendo assim,
deverdo iniciar o preenchimento a partir da Aba “Fichas Técnicas”, conforme préximas
orientagOes a seguir.

3) Aba “Fichas Técnicas”
Apds realizar o passo acima, o sistema disponibilizara as outras abas para preenchimento.

O proximo passo é selecionar as Fichas Técnicas em que o consultor ird atuar. Para
selecionar, clique na opc¢ao desejada.

Para que a Ficha Técnica seja salva e apareca na Aba “Atestados” é necessario que estejam

selecionadas a area/subarea/ficha técnica e TIPO DE SERVICO (Ex. Consultoria Tecnoldgica,
Prototipagem, etc), caso contrario o sistema nao registrara a selegao.
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o
1=

§||

m

= Sair | Alterar Senha

Consultor Credenciado Configuragéo

—  Outras Funcionalidades + - e

Cadastro de Consultor [2 Emviar [ Sakar <= Sair

us oo Atestados || Documentos || Anexos || Histdrico

Fichas Técnicas onde Atua

(=] DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

grodutos Alimenticios

Nao esquega de
selecionar o tipo de TTFretasgen

servigo [ serviges Metroldgicos
& @ prototipagem de Navos Produtes
Cansultoria Tecnolgica

[ prototipagem
[ servicos Metraldgicos
S B Melhoria Genética e Biatecnalagia
& B injegio Intracitoplasmtice de Espermatozides (ICS1) na Reprodugse de Equines
Consultoria Tecnoidgica ¥

SGTec. Powarmidia Solugdes.

ATENCAO: Somente as Fichas Técnicas selecionadas pela empresa estardo disponiveis para
equipe técnica.

Apds selecionadas as fichas técnicas aparecera uma seta vermelha ao lado das)
mesma(s). Isso significa que a referida Ficha Técnica ainda ndo foi analisada e/ou aprovada,
sendo assim, permanece desativada.

4) Aba “Atestados”

Nessa aba devem ser anexados os comprovantes de experiéncia do profissional que
estd sendo indicado para compor a Equipe Técnica.

Vale destacar que a experiéncia exigida para o profissional é diferente da exigéncia
para a empresa. Portanto, observe atentamente as orientacdes no Edital 01/2021, subitem
7.1.2, item “4” da tabela.

Para inserir clique no icone localizado na coluna “Anexar” e faca o upload do arquivo.
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(7))
I3
>
m

Consultor

Credenciado Configuragio

— Outras Funcionalidades v

k:'u __J I'-:Tj
Cadastro de Consultor U

[% Emdar [ satvar <@ Sair

Dados Basicos H Fichas Técnicas§{|

Documentos ” Angxos H Histérico |

Utilize essa aba para anexar os atestados para cada Ficha Técnica na qual quer ser habilitado. Todes as fichas técnicas devem ter, no minimo, dois atestados. Caso
gueira informar mais de um atestado para uma mesma ficha crie um documento Unico com fodos os atestados e anexe o mesmo. As fichas técnicas selecionadas
em seu cadastro estdo listadas abaixo, vocé deve inserir o atestado para cada ficha listada clicando em
Filiro
Ficha Ativa?

Ongo ®sim O Ambos

Anexado?

Aprovada?
Ongo Osim @ Ambos

Ongo Osim @ Ambos

Cadastrado em Atualizado er 1 Anexar Aghes Situacdo Visualizar Observagio

Desenvelvimento de Novos Produtos Alimenticios - Consultoria

3 10/07/2020
Tecnoldgics

Injecdo Intrac Kc}plasrr‘.?alca de §§ngrmatozo des (IC51) na Reprodugdo 1000772020
de Equinos - Consultoria Tecnoldgica

[+
]
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5) Aba “Documentos”

Nessa aba devem ser inseridos os documentos listados, conforme previsto em edital

Para anexar cliqgue no icone localizado na coluna “Anexar”, correspondente a cada
documento.

Lembre-se que so é permitida a inser¢do de 1 arquivo, entdo se for enviar mais de 1
pagina/ documento, por item, eles devem ser escaneados junto.
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Utilize essa aba para anexar os documentos exigidos no edital. Todos os documentos solicitados no edital estdo listados abaixo, vocé deve inserir o anexo para
cada documento listado clicando em

Filtros:
’70hngat6rlo7 Anexado?

Ongo Osim @ Ambos Ongo Osim @ Ambos

- Cadastradoem Atualizadoen  Anexar Agbes Situagio Visualizar Observagio

Comprovante de Escolaridade 10/07/2020 3] brs an [ )
Vinc 07 -
Comprovante Vinculo com a P) 10/07/2020 [ ]
Resictr 3 i p— -
egistro Profissional em orgdo de classe 10/07/2020 4 ]
RG e CPF 10/07/2020 @ b5 i

6) Movimentar o cadastro

ATENGAO: O procedimento a seguir sé poderd ser realizado com o login da empresa. O
profissional podera acessar seu cadastro através de seu login, preenche-lo e anexar
documentacdo, contudo, ndo conseguira envia-lo (movimenta-lo) para analise. O envio do
cadastro do profissional deve ser realizado antes do envio do cadastro da empresa, caso
contrario, o sistema ndo permitira tal agdo posteriormente. Sendo assim, certifique-se que a
empresa seguiu as orientagdes corretamente.

O termo “movimentar o cadastro” significa envia-lo para andlise.

Ao concluir todo preenchimento e insercdo dos documentos exigidos deve-se,
obrigatoriamente, movimentar o cadastro para andlise, ou seja, submeter a candidatura do
profissional a andlise do SEBRAE.

Ao submeter o cadastro para analise, o mesmo ficara disponivel para que a SEBRAE realize

as devidas analises, aprovacdo e/ou reprovacdo de documentos, de acordo com as regras e
etapas do processo.

No sistema esse procedimento deve ser realizado clicando no icone “Enviar”, localizado na
parte superior da tela.
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ATENCAO: Caso n3o seja realizado esse procedimento, o profissional nio serd considerado
inscrito no processo, mesmo que tenha preenchido todo o cadastro e anexado toda
documentacgao.

O mesmo é valido para a etapa de envio de Documentacdo Complementar, quando é

concedido prazo para regularizacdo de eventuais pendéncias. Caso faga os ajustes e ndo
movimente novamente para reavaliacdo, o cadastro ndo serd considerado, podendo a
empresa ser reprovada no processo.

Consulter Configuragio

Outras Funcionalidades ¥ Apéos preencher e anexar toda
@ documentagao nao esqueca de clicar

em "Enviar" .
o de Consultor |= Emaar §[ Satvar <= Sair

| Dados Basicos ichas Técnicas (i ] | Documentos || Cerfiddes | Anexos | Histdrico |

Cadas

ORIENTAGAO EXCLUSIVA PARA PROFISSIONAIS JA CREDENCIADOS

Os profissionais ja credenciados, ou que foram reprovados em processos anteriores, e
ja possuem cadastro no sistema SGTec, se desejarem participar do processo, devem seguir as
orientacbes acima e ao final do preenchimento e insercdo dos documentos devem
movimentar o cadastro no sistema.

Neste caso, o icone disponivel para submeter o cadastro é o “Solicitar Nova Area”.

Essa opgao aparecerd apenas para profissionais ja credenciados ou reprovados em
processos anteriores, as novas empresas devem seguir as orientagdes contidas no item “7”.
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Cadastro de Consultor $ [& solicitar Nova firea § ) Sabvar <= Sair

s | Fichas Tecnicas ” Atestados ” Documentos ” Certiddes ” Anexos || Histérico |

| Ativo?

7) Protocolo de Inscrigdo > Aba “Anexos”

Apds o envio do cadastro o sistema disponibilizard na Aba “Anexos” um arquivo com o
Protocolo de Inscricdo do Consultor que podera ser acessado para verificar as informagdes
registradas.

Consultor Configuragio

= Outras Funcionalidades e O - A
= C ]

Cadastro de Consultor Fl Savar <= Sair

Dados Basicos H Fichas Técnicas || Atestados H Documentos W Histerico

M Descricio Arquivo Data Cadastro Visualizar

¢ D Protocole 0164a016-9285-4cf2-b12e-f7e8362a5100_protocolo_consultor_1510.pdf 12/08/2020 ]
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8) Aba “Histérico”

A Aba “Histérico” é destinada ao acompanhamento do processo. Nela o profissional pode
verificar o status da documentacdo e analises.

Ao realizar a andlise dos documentos o SEBRAE ird ‘devolver’ o cadastro para que o
profissional verifique suas eventuais pendéncias e realize os ajustes, se necessario.

Ao encaminhar o cadastro, O SEBRAE insere uma observacdo a respeito do resultado e esta
ficara registrada na Aba “Histérico”.

Quando o resultado for divulgado, de acordo com o cronograma do processo, deve ser
verificado o status de todos os documentos e comprovantes de experiéncia, bem como
consultar a observagdo na Aba “Histdrico”.

Com relacdo ao resultado da andlise dos comprovantes de experiéncia, referentes as Fichas
Técnicas, o profissional pode também acessar a Aba “Atestados” para verificar o detalhamento
e observagdes em caso de documentos reprovados, para que possa realizar os devidos ajustes,
caso seja possivel.

Cadastro de Consultor F) Sakvar <= Sair

P

Dados Basicos ” Fichas Técnicas " Atestados H Documentos ” Certiddes ” Anex

Usuario Status Data Observacio
Solicitagéo 0601 /2020 O atestado para a Ficha técnica Design e Melhoria de Servigos esté aprovado, porém a empresa esta reprovada na
Fapetas em ,‘9,23;'32 optéo, necessaria regularizagdo da P) para sua validagdo / Atentar-se ao prazo para regularizagao conforme
P Ajustes TR publicagio no site da FAPETEC. Em caso de dividas encaminhar mensagem para sebraetecrj@fapetec.org
Andliseds 19/12/2019 _ e . ks R
Fapetec Solicitacio 09:29:55 Ficha Técnica Planejamento estratégico tecnologico ativada. &

Candidato  Anéliseds 21/11/2005 6
Solicitagde 17:24:19

Candidato gadasm 2111/2019
]

17:21:06

Candidatura cadastrada. e
Solicitagda
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