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MANUAL DE
INSCRICAO

CREDENCIAMENTO DE PESSOAS JURIDICAS PARA
PRESTACAO DE SERVICOS TECNOLOGICOS
EXCLUSIVAMENTE NO AMBIENTE DO PROGRAMA
SEBRAETEC NA PARAIBA
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1. Objetivo

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio sobre o ambiente de inscrigdo.

O Portal de Inscri¢do é voltado para o Credenciamento de Pessoas Juridicas para integrarem
o cadastro de pessoas juridicas prestadoras de servicos do Sebraetec Sebrae-PB.

2. Telas de Acesso

2.1. Pré-Condigoes

Possuir CNPJ. Poderdo credenciar-se para prestar servicos ao SEBRAE/PB instituicGes
cientificas tecnoldgicas (ICT’s), pessoas juridicas legalmente constituidas no Pais- sociedades
empresadrias, sociedades simples (incluindo cooperativas) e SLU — Sociedade Limitada
Unipessoal, operando ha pelo menos 1 (um) ano, nos termos da legislacdo vigente.

2.2. Descrigao
Nesta tela, a pessoa juridica vai realizar o cadastro, clicando no botao inscrigdao, que serao
explicados na continuagao.
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2.3. Acesso Em Empresa

Nesta tela, a pessoa juridica vai realizar o cadastro da empresa, clicando Empresa, que serdo
explicados na continuagao.
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2.3. Primeiro Acesso
Nesta tela, a pessoa juridica vai realizar o cadastro da empresa, clicando em primeiro
acesso, cadastrando assim o CNPJ, Fantasia, Email e Senha de acesso.
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2.4. Apos Cadastro do Primeiro

Nesta tela, a pessoa juridica ird acessar o campo de Inscrigdo para realizar a sua inscricdo no
Credenciamento, que serdo explicados na continuacao.
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3. Dados Cadastrais
3.1. Descricao
Inserir os dados da empresa e do Representante Legal da pessoa juridica
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1. Razdo social - Campo texto que permitirda a digitacdo da Razdo Social. Campo de
preenchimento obrigatério.

2. Nome fantasia - Campo texto que permitira a digitagdo do nome fantasia. Campo de
preenchimento obrigatério.

3. CNP!J - Inserir o CNPJ da empresa a ser cadastrada. Campo de preenchimento obrigatdrio.

4. Classificagdao da empresa - Exibe uma lista com as opgdes, de preenchimento obrigatodrio.
O sistema permitira a selecao de apenas uma opgao.

5. Inscrigao Municipal - Campo texto de preenchimento obrigatdrio. Permitira a digitacdo de
até 15 caracteres.
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6. CNAE - Campo texto que permite a digitacdo de até 20 caracteres. Campo de
preenchimento obrigatdrio.

7. Numero de sdcios - Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 5
caracteres. Aceita valor inteiro.

8. Objeto da Empresa - Descri¢ao do Objeto Social. Campo texto que permitira a digitacao de
até 1.000 mil caracteres. Seu preenchimento é obrigatdrio.

9. Endereg¢o da empresa

9.1. CEP - O portal Inscricio permite digitar o CEP da pessoa juridica, sendo necessario
preencher os complementos.

9.2. Endereco - Inserir o logradouro associado ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

9.3. Numero e Complemento - Permite a digitacdo do niumero/complemento. Campo de
preenchimento nao obrigatério.

9.4. Estado - Inserir a UF associada ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.

9.5. Municipio - Inserir a Cidade associada ao CEP. Campo de preenchimento obrigatdrio.
9.6. Bairro - Inserir o Bairro associado ao CEP. Campo de preenchimento obrigatério.

10. Telefone 1 - Esse telefone serd obrigatdrio, podendo ser o telefone Celular.

11. Telefone 2 - Esse telefone ndo sera obrigatorio.

12. E-mail 1 - Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitacdo de até 50
caracteres.

13. E-mail 2 - Campo de preenchimento ndo obrigatdrio que permite a digitacdao de até 50
caracteres.

14. Site da empresa - Campo de preenchimento ndo obrigatério que permite a digitacdo de
até 100 caracteres.

15. Dados do Representante Legal

15.1. Nome do Representante Legal - Campo de preenchimento obrigatério que permite a
digitacdo de até 100 caracteres.

15.2. RG - Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 30 caracteres.

15.3. Orgdo Expedidor - Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitagdo de até
10 caracteres.

15.4. CPF/MF - Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 11
caracteres, ndo é necessario incluir os pontos. Formatacdo: 99999999999

15.5. Cargo - Campo de preenchimento obrigatério que permite a digitacdo de até 50
caracteres.

15.6. E-mail - Campo de preenchimento obrigatdrio que permite a digitacdo de até 50
caracteres. O e- mail deve ser vélido.

15.7. Telefone 1 - Esse telefone serd obrigatorio, podendo ser o telefone Celular.
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15.8. Celular - Esse telefone ndo serd obrigatdrio.
15.9. Ex-empregado do Sebrae
Esse campo exibira as opcdes: Sim e Ndo. Campo de preenchimento obrigatdrio.

* Se for selecionada a op¢do SIM, deve ser preenchido a Data de Desligamento e qual Unidade
do Sebrae.

* Se for selecionada a op¢do NAO, o processo continua.
15.10. Este representante serd o preposto?
Esse campo exibe as opg¢bes: Sim e Ndao. Campo de preenchimento obrigatério.

x 0

¢ Se for marcado “N3o”, o sistema apresentard uma area para o cadastro do preposto.

¢ Se for marcado “Sim”, o processo continua, nesse caso a drea para o preposto ndo sera
exibida.

Apds preencher e conferir essa tela inicial, clicar em Avancar.
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4. Equipe Técnica

4.1. Descrigao

Area que permite o cadastro dos membros da equipe técnica, as areas, com o tema, subtema
e ficha técnica.

Ao incluir o Profissional, a empresa poderd relacionar e incluir as fichas técnicas a cada
profissional indicado.
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Para cadastrar um novo profissional, clicar em Incluir Profissional.

Apds ainclusdo da equipe técnica, clicar em finalizar.
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5. Confirmagao Cadastral

Nessa tela aparecera os dados cadastrados pela empresa, apds conferir todas as
informacgdes cadastradas, clicar em confirmar inscricao.
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5.1 Inscrigao Confirmada

Nesta tela sera exibida a Ficha Cadastral da empresa com a inscricao devidamente confirmada.
No mesmo ambiente, estara disponivel o campo destinado a insercdo dos documentos
obrigatérios.
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DOCUMENTOS

T Eispe Doumenia Dsta Envio

Informe o documento (Extensdes permitidas: .pdf - Limite maximo por arquive: 3MB )

Lenvian + FINALIZAR
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Confirmado a inscricdo, com a insercdo dos documentos a empresa receberd no e-mail
cadastrado a confirmacdo da Inscricdo, bem como os documentos inseridos.



