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INTRODUGCAO

Este Manual Basico de Inscricdo foi desenvolvido para orientar os
candidatos, bem como esclarecer algumas duvidas relacionadas ao
sistema informatizado do SGF, de responsabilidade do SEBRAE
Nacional, que é utilizado para realizar a inscricdo para participacado no

Processo de Credenciamento de Pessoas Juridicas do SEBRAE/PB.

Caso sua duvida, referente ao sistema informatizado SGF, ndo seja
solucionada com a leitura deste manual, pedimos contatar o SAC

disponivel na pagina do sistema.

Para ter acesso a todas as publicacbes do processo, acesse 0 site da
FAPETEC www.fapetec.org link “PROCESSOS SELETIVOS” -

Credenciamento SGF SEBRAE/PB - 01/2022 (12 Chamada).



http://www.fapetec.org/
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1) Inicio do Cadastro (Login)

1.1 Ao acessar o link de inscricdo, a empresa devera clicar no local abaixo
destacado e preencher os dados solicitados para criagdo de login e senha.

©0oo0

Aindda nio Serm uma conta Sebroe
:: Cadantro-se

1.2 Deverao ser inseridos na tela abaixo os dados do representante legal da
Pessoa Juridica candidata, iniciando pelo CPF. ApoOs preencher todos os
campos, clicar em “Continuar”:

seBgae

Faca uma conta Sebrae
Crie sus conta (inica pers acessar 0s senvigos digitsis do Sebrae.

N&o sou um robd

‘ Cancelar I

www.fapetec.org
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INFORMACOES IMPORTANTES

A) CNPJ vinculado a outra UF: Se ao tentar realizar a inscrigdo o sistema informar
gue o CNPJ esta vinculado a uma inscricdo em outro SEBRAE/UF, a empresa
devera contatar o SEBRAE, ao qual o seu CNPJ esta vinculado na inscricao, e
solicitar as providéncias necessarias para a liberagdo da empresa.

Salientamos, porém, que isso é valido apenas para empresas que ainda nao
estdo Credenciadas em outras UFs, pois ndo é permitido o credenciamento da
mesma pessoa juridica em mais de uma unidade.

B) Empresas Reprovadas em processo anterior: As empresas que participaram
de processo anteriores, porém foram reprovadas, ja possuem cadastro em
sistema; sendo assim, devem acessar o registro ja existente, utilizando seu login
e senha, ndo sendo necessario criar um novo cadastro.

C) Dificuldade acesso ao sistema: No site do SGF existe um canal exclusivo
para auxiliar as empresas com relacao as dificuldades no acesso. Basta clicar no
local indicado para solicitar apoio.

Esse suporte é realizado diretamente pela equipe de sistemas, responsavel pela
ferramenta SGF.
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2) Preenchimento do cadastro

2.1. Dados Cadastrais

Nessa area do cadastro deverdo ser preenchidos dados como Razdo Social,
CNPJ, CNAE, endereco, e-mail, etc.

Apos o preenchimento dos dados clicar em “Salvar”.

S - Shtema de Gestdo de Tormoondones
ot de Trserigio no Edial

Dados I > Dados = Sogrees » Dados Calatrale
L stal da rachc Pendeow qum .
I Sadey [ Atk l e
s Se Cntrumaty
W e mncrgio:
Baspn Pacwca Kasds 0w 1+
Doty 54§ remnis T Fartass J*
Cdaraw Oova |
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Too & totwwin v
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Dwacribo &0 Dite Soce
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IR0 Re ETR ]
PO Manpe
Quantidade de oot -

Céae | 2

Logradours: DN
Posmery ¢ Comgiermeres 1

Toetsee | -

Teefore >

Fwatt b
Eoat 2
e G2 erprvns

i 8 L e PR i oo st @ 1o Guem & SUNRAL deverd sunier Contiten soben # saetud o € prestagi do
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2.2 Area de Conhecimento (e Relatos de Experiéncia)

Nessa aba deverdao ser selecionadas as opgOes desejadas de
area/subéarea/natureza (consultoria e/ou instrutoria) nas quais a empresa deseja se
credenciar.

ATENCAQ: Observe o descritivo de cada éarea/subarea de conhecimento e dos
servicos de consultoria e instrutoria constantes no Anexo | do Edital 01/2022.

Depois de selecionadas as opcdes deverdo ser preenchidos 0s respectivos
Relatos de Experiéncia (conforme orientagbes do Edital 01/2022, no campo
destinado para essa finalidade no cadastro:

Oode oo » Do » Lregeesa » Area de Combhocinento

M
T 2k
Natrnra Ca prostacio &e s e

Ruas cw Digerenca

Preencher conforme orientagoes
1° Passo do Edital 01/2022 e Anexo Il

emtatts) e Capmt T (T

Titn Se Morim ad el de (rdaCmets

O relato de experiéncia devera ter relacao direta com a(s) area(s)/subarea(s) de
conhecimento e natureza (consultoria e/ou instrutoria) nas quais a pessoa juridica
deseja se inscrever.

Esse é um campo texto que permitira a digitacao de até 8 (oito) mil caracteres.
Assim, recomenda-se que o relato seja previamente redigido em outra ferramenta
(por exemplo: Word) e, depois, copiado e colado no campo respectivo no sistema
SGF.

Verifique as orientacdes detalhadas e modelo no Edital 01/2022 (subitem 5.4 e
Anexo Il do edital), pois este € um campo de preenchimento obrigatorio e que pode
levar a eliminagcéo da PJ no processo.

www.fapetec.org
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Realizado o preenchimento do(s) relato(s) a empresa devera inserir, de acordo com
0S passos abaixo, os Atestados de Capacidade Técnica (minimo 2 atestados que
totalizem 200 horas de prestacéo de servigos, para cada area/ subérea de
conhecimento e natureza (consultoria e/ou instrutoria) de opg¢ao, conforme exigido
no Edital 01/2022, subitem 5.4.1, item “I”.

Junto aos atestados, poderdo ser anexados comprovantes da realizacdo do
servicgo, tais como: notas fiscais, contrato de prestacao de servico, RPA, carteira de
trabalho, recibos de pagamentos no mesmo arquivo.

Finalizado o preenchimento e inser¢éo dos atestados, clicar em “Salvar Relato de
Experiéncia”.
Ao clicar nesse botéo, o sistema ira verificar se todos os campos obrigatorios foram
preenchidos:

v' Se sim: o relato sera salvo.
v/ Se nao: o sistema exibe uma mensagem de alerta de obrigatoriedade e o
processo sera paralisado para o preenchimento correto e novo salvamento.

— SGI - Sistrma de Gesdo de Tormecedons
SEBRAE & e vl Vortal de Tnseriio no Edital
—
[ .

P

Dados [eic0 > Dados > Empresa > Area de Conbedimento

@ Tempo de sessio: 10:53

Arex | v]-
Swbscer ok
Natureza ca prestacho de servgos: -

Rl G Expaninay

dentadls) e Copactaca e 2° Passo

Toal de hotas na drea de Conbacments:

“Nome Ca smgeesa onde reataou & AvGade: [ 7
Copterioa [ T 3° Passo
Titwlo do argquvo: 1 1+

ANeTar atestaco Or (AICEIGE EOKA Escobue aquivo | Neakum arquiv selecionads

m 4° Passo

Ancxos do
Atestado

txcule | Editar Nome da Empresa Carga Horaria Vinaulagio

x

5° Passo : i
Clique aqui para
L. ESIZERED) Salvar o relatao

Exchule Editar Area Sabidrea Natureza

ATENCAO: O sistema permite anexar um ou mais arquivos com extenséo igual a
.doc, .docx, .pdf, .zip, .rar, .xls, .xIsx, .jpeg,.ppt, .pptx, .gif e .bomp, com no maximo 5
megas. Sendo assim, observe se o documento esta obedecendo aos parametros
estabelecidos.

== == oD
Fﬁiﬁ"g ﬁ' . 04
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2.3 Equipe Técnica

Nesse campo a empresa deverd realizar a indicacdo de todos os profissionais que
irdo compor sua Equipe Técnica.

Apbés o preenchimento de todos os campos do cadastro e inser¢cdo dos
documentos, conforme requisitos constantes no Edital 01/2022 (subitem 5.4.1 e
Anexo |) clicar em “Salvar”.

Orgds Caped or

Oata de hasaments:

Teiefore 1
b —

Tioo de Vinodlo: 5 .

hrohsais: [ ]-
N 83 conseds prefasina [ |
[T | |

Exclulr Editar Nome
A

x

Para incluir um
novo profissional,
clicar em "Novo"
e repetir o
processo de
preenchimento

ATENCAO: O sistema permite anexo de um ou mais arquivos com extenséo igual
a .doc, .docx, .pdf, .zip, .rar, .xls, .xIsx, .jpeg,.ppt, .pptx, .gif e .omp com no maximo
5 megas. Sendo assim, observe se o documento esta obedecendo aos parametros
estabelecidos.

www.fapetec.org
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Comprovante Experiéncia do profissional: Os documentos de experiéncia
dever&o ser inseridos na Aba “Area de conhecimento”.

Nessa aba, também, a empresa devera selecionar para quais areas/subareas e
naturezas de servigos o profissional esta sendo indicado, sendo que somente as
opcoes ja informadas pela pessoa juridica estardo disponiveis para equipe técnica.

Lembre-se que € obrigatdria a comprovacédo de experiéncia do profissional, em seu
nome, para cada area/subarea de conhecimento em que ele for indicado para
compor a equipe técnica. A falta da insercdo do documento pode ocasionar a
reprovacéao do profissional.

Para visualizar o campo destinado ao comprovante de experiéncia é necessario,
primeiro selecionar as op¢fes de area/subarea e natureza, e clicar na opgao “Sim”
no local abaixo indicado:

3 TOTOS O R W

:] Cates Conmres .,m-.,. Comoen 0 Apwiocremmas | Gonmmmstin da Shows

[Argumeeirs ¢ Tngartaca v]

{Servicon Tecrices de Apuetsa v

EE R |

{
Encobur Aeguive | Nerfram arguive etcotvdd

£achuir dnar Arva de (oahe inents Sabires Matureza

www.fapetec.org
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Comprovante de Escolaridade: Esse documento € obrigatério, conforme Edital
01/2022, subitem 5.4.1, item “J”. Portanto, devera ser anexado (frente e verso,
guando for o caso) ao cadastro do profissional, conforme instru¢des abaixo.

Dados 0o > Dados > Erpreks > Equipe Yéonica
Louscio stud da e, Peodects »3 Totrgo O sansda: a7
—
s Tétsens  Tonsmn DO

Datus Sadurian Ares o0 m P S R TY T
[
T T |
Cumen: 'J-
hore 23 Dredede ]-
e de Conclundn ]*
Cagn novria I~

€ sermeco © catentrs Se ne mikome T Cunce @ 8 arge hote minims de cade v de 250 b
Aresar 4G e Diema Catfoeds - Cumgrevarte de
faczlactnde

Neoruw
e _Excoiar seguvo | WOUNVD Jelecindse

| Gncluly | Cdrter | Grws du Formoghe | L

| Womsdetuthleds | AnodnCenchesle | Vesusbtcer
x A
Exclule Editar Proee o
x [ 1
e e

Cursos de Aperfeicoamento: N&do é um campo de preenchimento obrigatorio.

Caso tenha interesse em informar, sera permitida a insercdo de, no maximo, 4
cursos, com carga horaria de, no minimo, 120 horas (por curso).

Dados L » Do » Emptuss > Cgulge Téonica
SPak B0 U G2 welrChe Pendents 3 Torpo de seasdoc M08
Tt (25 -
[Rrep— el el
| Duses Catestrwn _dres se Soovecments  Gacsiecdadel] Cursce de Spedmciecenes f Dosemeniie 5o Eaes
[ mtas fa E=arwse T
et o Corme -
Cevaeie .

1+
Are de Tasiiabe )-

B

§ pantis o Cadeilhs Sa ms Sharmn & burtot & & bge Sarise s fe Cale oo da 150 et
+ Camompeane o
bovsiertain (oute Taenen EScOSt FRave | NrPasm orOwNG Teaonaco

Coctaw Tdaar Curnm Perever s fntalsde Are (o leaks Carpalitrs ) Vevsalirar
> A et s tate " 122 o
il Sl v T e
e e Py o
X ] Thenen 004 004, TH4-73

"ATENCAO: O sistema permitira que nas abas “Escolaridade” e “Cursos de
Aperfeicoamento” sejam anexados arquivos com extensao “.doc, .docx, .pdf, .zip,
.rar, .xls, .xIsx, .jpeg, .jpg, -ppt,.pptx, .gif, .png e .omp” e até 5 megas de tamanho.

RAPETEC
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Documentos da Equipe: Essa aba sera utilizada para anexar os documentos
relacionados no subitem 5.1.4 do Edital 01/2022, como, por exemplo, o
comprovante de vinculo - cépia da carteira de trabalho, quando um membro da
equipe técnica for funcionario da empresa.

Dados ko » Dudos > Emgress > Equipe Téonica
x tuial a inscrigio: Penderit

T Ry ey

Documonto 1 xclubr Visualizar Anaox or

Q) Tempo de seasdo: 1539

Ixchulr Lditar Note o

2.4 Documentos Empresa

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 extensao igual a .pdf, .zip, .rar, .jpeg, .gif
e .bmp com no maximo 5 megas.

Documentos da Habilitacdo Juridica:

Essa area sera exibida para que a pessoa juridica possa anexar os documentos
solicitados no subitem 5.2 do Edital 01/2022. E preciso atentar para 0s campos que
estiverem sinalizados como obrigatorios, pois ao deixar de anexa-los o sistema nao
permitira a finalizacéo da inscricao.

Documentos da Regularidade Fiscal Certiddo Negativa

Essa area sera exibida para que a pessoa juridica possa anexar as certiddes de
regularidade fiscal solicitadas no Edital de Credenciamento.

Anexar documentos da equipe técnica

www.fapetec.org
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Exibe a relacdo dos documentos anexados na area “Equipe Técnica” aba

“‘documentos da equipe”.

Atestados de Capacidade Técnica

Exibe a relagéo dos documentos anexados nos relatos de experiéncia.

Dados. Ik > Duados > Emprwss > Docsmentes da | inpress
SausI0 2l (1 030 Pendents B Tempo Oe sesade: 3834

~ Decloro, para fins de direito, sob as penas do art. 299 do Codigo Penal ileiro, que as infe ¢ 03 d d
para sdo do 380 e

ez e=n{as |

Clique aqui para
concluir / efetivar
a inscrigao

Obs.: Para que a empresa candidata consiga finalizar a inscricdo, a mesma devera

declarar que as informacdes e documentos apresentados na inscricdo sao

verdadeiros e auténticos. Caso a empresa candidata ndo marque

sistema nao permitira sua finalizacéo e emitira a seguinte mensagem:

esta opcéo o

para realizacdo do presente credenciamento sdo verdadeiros e auténticos.

[ Vloce precsa declarar a veracdade dos dados informados na inscricao antes de finalza-la |

Declaro, para fins de direito, sob as penas do art. 299 do Codigo Penal Brasileiro, que as informagdes e os documentos apresentados

Somente ap0s marcar a opgdo acima o sistema permitird que a inscricdo seja

finalizada!

RAPETEC
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Ao finalizar a inscricdo o sistema enviard um e-mail para o representante da
empresa candidata, confirmando a inscricdo e indicando as opc¢des de
areas/subareas/natureza selecionados.

2.5 Relatoérios

Comprovante Inscricdo: Apos a finalizagdo da inscricdo, para imprimir o
comprovante, a empresa deve acessar a Aba “Relatérios” em seu cadastro e clicar
na opcao abaixo indicada:

Empresa e v Datton > Evgrons > Reletinte
| - | B Trrgn do wale: peas

-——em

e <)

PR

Thae oo s sasm o Cinin i Dlne

Cancelar inscricdo: Caso a empresa tenha interesse em cancelar sua inscricao
deve realizar a acdo conforme orientacao abaixo:

—
e S nstesns de Gestido dn Fomeondoom
sEBRAE&--&—-;—. Portal de Duscricio no Ediud
e
e

e o

[} 00 Daon & Evprmis » Rkl Ocvs
% e £ & reoGh Frecak @ Tonpo e wedcx
N
T

3 e
4 FAPETEC
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Ao clicar no botédo “Cancelar Inscrigdo” uma caixa de didlogo para confirmagao sera

exibida.
R :
— S - Sstera de Gestdo de Fooeondores
SEBRAE :-::——-‘”::::.. Poctal e Tancxicho ne Uit
— -
[mpresa T = Dhwlon + Engrwns + Madetdot

Whacko sas e recv e fesksad - o g
am @ — u“
-

e St b A b o b ——

o= =

Lo
SSTTNTITI 4 e o mmeme 80 vt e e e st o,

Cafvas b gk

3) Resultados

3.1Na data prevista para divulgacdo do resultado, conforme cronograma do
processo, a empresa recebera um e-mail indicando as pendéncias
apresentadas na documentacdo. Além disso, sera divulgado um arquivo no
site da FAPETEC com a sintese do resultado e orientagcbes para
regularizacéo de pendéncias.

3.2Para evitar possiveis problemas com o recebimento do e-mail de notificacéo
do resultado, atente-se ao registro do e-mail no cadastro da empresa. O
endereco eletrénico deve ser digitado em letra mindscula, pois o sistema é
incompativel com o registro em letras maiusculas.

3.3 E de responsabilidade da pessoa juridica o acompanhamento de todos o0s
resultados e etapas do processo, conforme datas divulgadas em cronograma.

RAPETEC
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