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1.SOBRE O SISTEMA

O Portalde Pagamentos ao Fornecedor foi criado para facilitar o processo de pagamentos realizado pelo
SEBRAE/RS para a sua pessoa juridica credenciada. Neste sistema, vocé poderd verificar todos os itens
(consultoria ou instrutoria) contratados que ja foram entregues e estdo aprovados para serem pagos pelo
SEBRAE/RS. O acesso pode ser feito através do portal integra, no botao Portal do Fornecedor ou diretamente

através do caminho

http://portalfornecedor.sebrae-rs.com.br/
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http://portalfornecedor.sebrae-rs.com.br/

2. COMO REALIZAR O LOGIN

HOME INFORMACOES AO CREDENCIADO  DOCUMENTOS ~ MURAL  MANUAIS OPERACIONAIS  CHAMADAS POBLICAS ~ OPORTUNIDADES

10/05/2016 AVALIACOES
1154350 CONSULTORIA EM GESTAO - MARKETING E VENDAS e AvISOS
MINICURRICULO
1154351 CONSULTORIA DE ACOMPANHAMENTO - MARKETING @
13/05/2018
1154038 CONSULTORIA EM GESTAO - MARKETING E VENDAS L
18/05/2018
Alterar | Completo
> MURAL VEIA MAIS + PORTAL DO FORNECEDOR B
» 1S/07/16 - O curso REFERENCIAIS EDUCACIONAIS DO SEBRAE: FUNDAMENTOS TEORICOS E METODOLOGICOS fol ACEITE DE CGNTRATA[;DES []
analizado! +
» 13/07/16 - Encara este desafio? Agora 0 Empretec € ainda mais EMPREENDEDORISMO AOQ EXTREMO +
» 12/07116 - Langamos uma nova Oporunidade Apresentacio de Produtas de Agroindostrias Familiares (Produtos de Agroindustrias
anesanatos. plantas e flores -+
» 04/07/16 - Oponunidades de Produtos de sua Propriedade Inteleciual s of

Para efetuar o “login”, utilize como usuario apenas os niumeros do CNPJ da empresa.

Usuario: I

enha: [

m

Apds o primeiro “login”, altere a senha acessando o botdo:” Trocar Senha”, localizado no canto superior direito.

Bem vindo(a), MW Trocar Senha SR Encerrar S
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Ao acessar o ambiente do Portal do Fornecedor, vocé tera as seguintes opgoes:

S0 Caadhateaments da MNolas
= Consuits de Holxs

<l agursty e Anean

Moltat Fiscais Coatralo L3

.

Megativas

2l Gedwndiad Caidies da Negatin

1) Cadastramento de Notas: Geragao do Anexo (espelho da NF dentro do portal);
2) Consulta de Notas: Consulta das Notas Fiscais ja cadastradas;
3) Ajuste de anexo: Corregdo de arquivos com erros;

4) Gerenciar Certidoes Negativas: Cadastramento das Certidoes (FGTS/PGFN)
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3.CERTIDOES NEGATIVAS

Para que o seu pagamento possa ser efetuado pelo SEBRAE/RS, a pessoa juridica deve manter atualizadas as
certidoes negativas PGFN e FGTS. Estas certiddes sdo importantes indicios de que a pessoa juridica cumpre a

legislacdo e é de sua responsabilidade ter essa documentacdo sempre de acordo junto aos Orgéos

responsaveis.
ATENGCAO!

As Certidoes Negativas devem estar validas no portal do fornecedor na data de emissao da NF, ou seja, a

data de emissao da NF deve estar entre a data de emissao das negativas e a data de validade delas.

1) Entre na opgéao “Gerenciar Certiddes Negativas” no menu inicial:

Menu L4

MNotas Fiscais Credenciado L

<0 Cadusiramento de Hobrs

<l Corsulla de Nolas
< Aprale g Areas

Molas Fiscais Contrato

1 =l Garenciar Coriddes de Negalvas

2) Para cadastrar as certiddes negativas, basta selecionar o nome da certiddo (PGFN ou FGTS) no item “Nome”:

] S Uity =ikl Ll 0wl Pl B i
[ AT CL

3) Informar nos campos subsequentes: o “NUmero”, a “Data de Emissédo” e a “Data de Validade”. Para a

certidao do PGFN também é necessario que seja informado o horario no qual foi emitida a certidao.

4) Cligue em “Salvar” para inclui-las.
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Gerenciar Certiddes de Negativas *
Negativa

Nome=: .J_

Mamerno™: _
Data de

3 Emissdn™: ﬁJ
Diata de

| Validade: o

L g [SSEEN

5) As negativas validas aparecem listadas logo abaixo dos campos de cadastro:

B o

Gerenciar Cartiddes de Negativas *
Negativa

Nome*: -|
Nimero™:
Data de

Emmissdo™: al
Data de a

Validade®:

MNegativa Numero Data de emisséo Data de validade Hora da emissio
FGTS 010472024 011052024

5 PPGFN 4012024 020712024 081240

IMPORTANTE: as CNDs nao sdao anexadas, o cadastro é apenas numero e datas.

3.1 COMO FAZER A EXCLUSAO

Caso vocé tenha cadastrado algum numero errado, alguma data incorreta de emissao ou validade das

negativas, vocé deve excluir a certidao.

Para excluir a certiddo cadastrada, basta clicar no “icone vermelho” ao lado da certiddo errada.

e |
L]
Bata &
[£ a
Detaon |

N g2

|-=_
Femfaiien e Ahide T [rm o vabmce e

iars A FLL ] ST - 0
o] DR FIGF AJ4F TRFE T AT L (%]
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ApOds a atualizagao das certiddes negativas no sistema o consultor ja pode iniciar o processo de cadastramento

da sua nota fiscal.
ATENGCAO!

Nao é possivel cadastrar uma nota fiscal com as certidoes negativas fora da vigéncia, portanto, vocé deve

sempre conferir se as certidoes estio validas no portal do fornecedor antes de realizar o cadastro.
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4. DADOS SEBRAE PARA EMISSAO DE NF

Para emissao de nota fiscal para o SEBRAE/RS, devem ser utilizados os dados abaixo:
Razao social: Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do Rio Grande do Sul
CNPJ: 87.112.736/0001-30

Inscricao estadual: isento

Inscrigdo municipal: 008.562-2-3

Enderecgo: Rua Sete de Setembro, 555. Porto Alegre - RS. CEP: 90010-190.

E-mail: fiscal@sebraers.com.br

Endereco para envio de notas fiscais de talao:

Protocolo Geral - SEBRAE/RS - Rua Sete de Setembro, 555. Porto Alegre — RS/ CEP 90010-190
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5.CODIGOS DE SERVICOS ACEITOS PELO SEBRAE

ATENCAO!

Serao aceitas notas fiscais emitidas com os seguintes codigos de servigos para consultorias ou
instrutoria conforme consta em EDITAL, o consultor deve selecionar o codigo correspondente ao servigo

prestado.

Com base na Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de 2003 e de acordo com as atividades
previstas em EDITAL, solicitamos pela utilizagdo dos seguintes cédigos de atividades econémicas na nota

fiscal:

» 8.02- Para servigos de instrutoria (agenda): Instrucdo, treinamento, orienta¢do pedagdgica
e educacional, avaliagdo de conhecimentos de qualquer natureza;

» 17.24 - Apresentacdo de palestras, conferéncias, semindrios e congéneres;

» 17.01- Para servicos de consultoria: Assessoria ou consultoria de qualquer natureza, ndo

contida em outros itens desta lista; analise, exame, pesquisa, coleta, compilacdo e

fornecimento de dados e informacdes de qualquer natureza, inclusive cadastro e similares;

» 17.20- Para servicos de consultoria: Consultoria e assessoria econdmica ou financeira.

Os cadigos de servicos mencionados referem-se a nivel nacional, lei Complementar
n? 116, de 31 de julho de 2003, verifique junto a Prefeitura onde a sua empresa esta
registrada o cadigo referente ao servigo prestado.
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6. CADASTRAMENTO DE NOTAS

IMPORTANTE!

e Periodo para emissao e insercdo de nota fiscais é do dia 01 até o dia 20 de cada més;

e Nota fiscal manual (taldo), se for enviada pelos Correios, a previsao de entrega no
SEBRAE devera ser até dia 20;

e Nota fiscal eletronica, ndo é necessdrio o envio da documentacao fisica;

e Conforme consta em EDITAL, o prazo para pagamento é de até 45 dias apds a emissao
da Nota Fiscal.

1) No menu inicial, é preciso entrar na opgéo "Cadastramento de Notas".

Portal do Fomecedor

O T Ay Ao & ol

]|

e Cordulls de Mok

i Agrabe O A

2) Estarao listados todos os itens (consultoria ou instrutoria) contratados que ja foram entregues e estao
aprovados para serem pagos pelo SEBRAE/RS a pessoa juridica.

Cadastrumento de Notas %
Filtro: 5 Todos Projetos 6 i‘
&
e Proseto Solugla Senigo Too  IDM.. OidCo., Omdilib.. Valor.. Ousnt. Totat [ tnchse
= Nome do Consultor A
[ 1 Arandimento Ingivd PALESTRA ATEND. Agends: 114004 Horas 1901 200 2,00 158,00 2 3809 |
2 Atendimento Individ PALESTRA ATEND Agenda 114004 Indenizacdo 1831 39882 39882 1.00 3038 82 398,23 ]
3 Atendimento Individ CONSULTORIA B Consuttoria: 1150 Horas 1538 18,00 300 90,00 3 270,04 |
B Atandimento Individ CONSULTORIAE Consutioria: 1156 Horas 1853 18,00 3.00 90,00 3 270 ]
s Atendimento Individ CONSULTORIA E Consutoria 1156 Horas 1983 1400 3.00 90,00 3 270.3 ]
6 Alandimento Individ CONSULTORIA E Consutoria: 1156 Horas 18567 18,00 3.00 90,00 a 270, 1
2 -7 Atendimento Inghid CONSULTORIAE C 1156 1 1957 35060 35060 1,00 3908 39064 1
= Nome do Consultor
8 Quaidade nos setor dONSULTw DE Consutoria: 1138 Horas 1885 400 200 90,00 2 180,04 |
= Qualidade nos setor. . CONSULTORIA DE Consultonia: 1139 Horas 1865 400 200 90,00 2 180,
10 Qualidade nos setor CONSULTORIA DE Consultoria: 112§ Horas 1895 6,00 2,00 90,00 2 180,
1M1 Atendimento Individ CONSULTORIA E Consutonia: 1146 Horas 1825 12,00 300 90,00 3 270, v
. - - PN P ———— - - - — - e -— - -—— -—
1
:.Sm PIS/ COFINS/ CLSS(4,65%) = gms g.ss m‘;ﬂ g g-: 4
Profetos Contas Exchusve Sorme Sroortrcios iasnscr nyaool |
1 TOTAL RS 0,00
7 ) Gesar biota)
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3) Marque na coluna “Incluir” os itens que deseja inserir na nota fiscal;

Observacao: nao é possivel realizar a cobranga de consultoria e instrutoria na mesma nota fiscal.

4) Ao selecionar os itens, o sistema irad calcular automaticamente o valor bruto e liquido da nota fiscal, caso a
pessoa juridica ndo for optante pelo Simples Nacional, serdo calculados automaticamente os impostos: IR,
PIS, CSLL e COFINS;

empresa.

IMPORTANTE!

Se a sua empresa € Optante pelo Simples e o impostos forem calculados, cancele o
processo e remeta e-mail parafinanceiro@sebraers.com.br para correcaono cadastroda

5) Para finalizar a geragcao do anexo da nota fiscal, vocé deve apenas preencher o campo "N° da Nota Fiscal"
que sera emitida, de acordo com seu proprio bloco de Notas Fiscais ou NFS-E;

6) Preencher o campo "Data da Emissao" da Nota Fiscal (que é copia fiel da data de emissao da prépria NF);

7) Clicar no botao "Gerar Nota";

8) Ao clicar no botédo “Gerar Nota”, vocé recebe a mensagem “Seus dados foram salvos com sucesso”. A tela
seguinte mostrara um documento chamado de anexo de nota fiscal com a tarja “Nota fiscal ndo confirmada”.

SEBRAE Anexo de Nota Fiscal

Nome | momE oA emenesa |

oNpy |~ 00.000.000/0000-00 = ~ |

Cédigo

e ] 1234s o J
)

Nio possui anexo.

Nimero Nota| Data | Valos Total| \alor Total |Valos Beuto de Valos Liquido |  Valor Bruto Nhior Liquido | Quantidade Total
Fascal { Esnssio | Bruto | Liguido Horas 1 de Horas Ao l Indenizagho l e Horas

951048 — |15°072016{ 20961 196.72 | 18000 | 16893 2961 | 27.79 | 2.00 |

Tipo Impostc ] Alic Base l Valor Imposto |

IRRF | o RSO | 209.61 | 313 ]

CSLL | 1.00% 209.61 | 310 |

PIS | _0.65% ’ 209.61 | 136 |

COFINS | 3.00% 209.61 ! 6.29 )

] D | Valor | Valor
tresd Sotuche A I Projeto Asho I Servigo Tipo }, - qq_uu.{u_‘ o]
NOME DO CONSULTOR (A —~ e |
) [CONSULTORIA GERENC CuALACS # Ovitocultur da Regido | Conswitona e 200 | o5 | ®S
| AGRONEGOCIO _Cented - Gestdo e capaciagso 1016 1152063 | 5 | 3 z | #0.00 |150.00]
. [CONSULTORIA GERENCIAL]  Qualificar a Ovinocultum da Regido | Coasultona | = - I ®ms |
- - AORONE GOCIO | iCentro - Gestho ¢ capacitagho 3016 | 3132463 |Iedemizache) 194366 3061 RS 1.00 o, |

Negavva | Numero da Negativa | Data de Emissio Data de Validade
FGTS | 4545456456456456465456 ] 01072016 30072016 ]
PGEN D2CA F2B9. 1B15 FAS2 | 14022016 12:33 | 12082016 ]

Na condigho de representante legal da pesson juridica. declaro para os devidos finis que. para a execuclo
da agenda/evento aceito no Portal Integra do SEBRAE RS. LI. CONCORDEI « ADERI a todas
s c e d do de px de servicos dispombilizado no referido
Portal. e estou CIENTE que os termos ali contidos regulam a relagio entre a pesson juridica « ©
SEBRAE RS

| Arquvos Anexados

= Tipo Arquive o

55 | Escolber arquivos | Nenhum arquive selecionado
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Verifique todas as informacgdes inseridas, principalmente o nimero da nota fiscal (de acordo com seu bloco ou
NFS-E) e a data de emisséo, que deve ser idéntica a da nota fiscal, de acordo com o més vigente, respeitando o
limite para emissao/insergdo do SEBRAE/RS.

No campo "Anexar", conforme destacado acima vocé deverd incluir, obrigatoriamente, os seguintes
documentos:

¢ PDF da Nota Fiscal (eletronica ou manual) emitida;
e Arquivo "XML", em caso de Nota Fiscal Eletronica

Cligue no botao “Nao Confirmar”, caso perceba algum dado errado. Sera perguntado: “Tem certeza de que
deseja excluir a nota?”, ao responder “Sim”, o sistema lhe informard a mensagem “Nota excluida com
sucesso!”. Volte a opgao “Cadastramento de Notas” do menu inicial e reinicie o processo.

Clique no botao “Confirmar”, quando tudo estiver de acordo, indicando que vocé conferiu as informagdes. O
sistema lhe questionara: “Tem certeza de que deseja confirmar a nota?” Ao responder “Sim”, vocé receberd a
mensagem “Nota gerada com sucesso!”.
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7.AJUSTE DE ANEXO

Caso ocorra alguma inconsisténcia com os anexos da NF, o status serd alterado para “ajuste de anexo”,
para que a empresa realize o ajuste necessario.

As notas enviadas para ajuste disparardo um e-mail AUTOMATICO, mas também cabe ao fornecedor
acompanhar os status através do portal do fornecedor.

Portal do Fomecedor

Notas Fiscais Credenciado =

“O Cadastramento de Notas

s Consulta de Notas

s Gerenciar Certidoes de Negativas

Para corrigir os arquivos, clique 2xnanotafiscal

i) Hivee 0B edn b By Dommoeovssl  Doin peeveinyog  Dome s Canile
oonTo mmamen Ezaza Mot o Amcasen Lxa 1nsenoe wosans s 500 10 LAY

ar

Mhotivn o ajusta: | sechir 0 anguivo o Contratn @ inck 3 imaganm 3 no

o [Free]
Abrird um painel para o ajuste dos anexos
0 Tipo dsgaren M Argutv argan
EEE hotn Segemians SfPORATE-ST0E L le-bEAE 4NET8E s de pal & 0
] NML da WF S D AT Bk i | Bl ¥t D i i @
138414 NMIL 58 WF5-# P ERLTITET T et & 0
E&m Noty Sgimkzads TI_Fsbersc_s_squipe o9 3 0

Mostraradn 1- 4 de 4

LT i digitakrads) H Escolher arquecos  TI_Roberta_s_equips jpg
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8. CANCELAMENTO DE NF

Vocé consegue verificar se uma nota fiscal foi cancelada, pelo menu “Consulta de notas” no portal do

Notas Fscais Credencado =

hé Cadastramento de Molas

fornecedor.

52 Consulla de Notas

5D Ajuste de Anexo

Dataceom  Dateprovista  Data o Cn VOBl Vi guiao Staa Sene

Também é enviado um e-mail AUTOMATICO (endereco de e-mail informado no cadastro) com o motivo do

cancelamento.
DATA DA DEVOLUCAO 19/07/2024
NUMERO NF 479
EMPRESA UGG - G UGS TLLa
VALOR R$ 38976,00
NUMERO AR
MOTIVO Cadigo do servico na Lei / diferente do contratado
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9. CONSULTA DAS NOTAS FISCAIS CADASTRADAS

Na opcgao “Consulta de Notas” no menu inicial, vocé consulta todos os anexos de notas fiscais emitidos, como
também o seu status.

Para consultar, informe um periodo (espago de tempo entre as datas indicadas. Ex.: 01/07/2024 a 31/07/2024)
e cligue no botao “Filtrar”.

Também é possivel consultar pelo nimero da nota fiscal, por nimero da agenda, nimero da consultoria e pelo
pedido da UNIO:

“ et e A e Consulta de Notas *
g .

itrar Limpar

Cé... Nota fiscal Empresa Datageem... Dataprevisia.. DatagecCn. walor bruio valor liquido Status Sene Mol Canceramenio Observag... An.

Ajuste de Anaxo

“4 Gerenciar Certiddes de Negativas

9.1 IDENTIFICAGAO DOS “STATUS” NO PORTAL DO FORNECEDOR

v

Pendente de Confirmacgao - Anexo de Nota Fiscal devera ser confirmado pela pessoa juridica, antes de
enviar ao SEBRAE/RS. Neste caso vocé nao clicou em “Confirmar” ou “Nao Confirmar”;

v

Gerada - Documentagao cadastrada no Portal da Fornecedor;

v

Revisada - NF foi analisada fiscalmente pelo SEBRAE/RS;

Ajuste de Anexo - E necessario corrigir algum arquivo anexado (XML e/ou PDF da NF);

v

v

Cancelada - Anexo de Nota Fiscal foi cancelado;

v

Recebida - Documentagao recebida e cadastrada no sistema do SEBRAE/RS para pagamento;

v

Contas a Pagar - Encaminhado para pagamento e aguardando liberacao;

v

Paga - Cobrancga paga pelo SEBRAE/RS;

v

Erro - Nota possui movimentos de Consultorias/Agendas que nao existem mais. Favor entrar em contato
com o SEBRAE/RS.
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10. CONSULTA DAS NOTAS FISCAIS CADASTRADAS

Caso possua duvidas sobre ainsercao das notas fiscais no portal do fornecedor pode entrar em contato através
de:

E-mail: financeiro@sebraers.com.br

Telefone: (51) 3216-5270 (Opgéao 1)
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