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1. OBJETIVO

Disciplinar as regras e os critérios para realizagac de
parcerias e formalizagao de convénios com o Sebrae.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as unidades do Sebrae.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Diretrizes Orgamentarias do Sebrae.
Instrugdo Nermativa Sebrae n® 07/03, de 24 de janeiro de

2012

Instrugdo Nommativa Sebrae n® 37/14, de 4 de outubro de

2012,

Instrugdo Normativa Sebrae n°® 44/01, de 24 de janeiro de

2012,

4. DEFINIGOES

4.1. Para os fins desta Instrugdo Normativa serao
adotadas as seguintes definigdes:

a}

b)

<)

d)

e)

q)

h)

concedente: instituicdo plblica ou privada,
nacional cu estrangeira, ou ente do Sistema
Sebrae responsavel pela transferéncia de
recursos financeiros destinados a execugdo do
objeto do convénio;

participe executor: instituicdo publica ou
privada, nacional ou estrangeira, ou ente do
Sistema Sebrae que, pela assinatura de
convénio  ou  instrumento  assemelhado,
responsabilizar-se-a pela execugdo de seu
objeto;

participe interveniente: instituigdo publica ou
privada, nacional ou estrangeira, ou ente do
Sistema Sebrae que, pela assinatura de
convénic ou instrumento assemelhado, assumira
obrigagdes, sem se responsabilizar pela
execugdo do abjeto e sem utilizar recursos;

projeto: conjunto de agbes a serem realizadas,
com inicio e término definidos, para atingir
resultados e objetivos estabelecidos, com metas
por agao a executar, dentro dos parametros
fixados pelo Sebrae e pelo participe;

gestor do convénio: empregado dc Sebrae
responsavel pelo monitoramento da execugéo e
pela avaliagdo dos resultados do projeto.

contrapartida financeira: recursos financeiros,
proprios ou de terceiros que tenham sido
captados por eles, aportados pelos participes no
projeto.

contrapartida econdmica: recursos aportados
pelos participes no projeto, sem o desembolso
direto, mas computados os bens, os servigos e a
mao de obra alocada no projeto, por ele ou por
terceiros, e comprovadas por meio de folha de
pagamento, registros contabeis ou pesquisa de
mercado.

convénio de cooperagao geral ou
assemelhado: relagao juridica estabelecida entre
o Sebrae e as instituicdes publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, ou ente do Sisterma
Sebrae com clausulas genéricas de cooperagao,
destinada a execug¢do de muiltiplas agdes, cuja
implementagao sera formalizada por meio de
Convénio de Cooperagac Técnica, Técnica e
Financeira ou assemelhado;

Il

k)

convénio de cooperagdo técnica e financeira
ou assemelhado: sera a relagdo juridica
estabelecida entre o Sebrag e as instituigbes
publicas ou privadas, nacicnais ou estrangeiras,
ou ente do Sistema Sebrae destinada a
execugao, em regime de mutua cooperagao, de
agdes que envolvam o interesse comum com
participagdo técnica e financeira dos participes,
decorrente cu nao dos temmos previstos em
Convénio de Cooperagao Geral ou
assemelhado;

convénio de cooperagdo técnica: sera a
relagdo juridica estabelecida entre o Sebrae e as
instituigdbes publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, ou ente do Sistema Sebrae
destinada & execugéo de agdes de interesse
comum, sem o repasse de recursos financeiros,
decorrentes ou nac dos termos previstos em
Convénio de Cooperagéo Geral;

termo de adesao: sera o instrumento firmado
em decorréncia de relagao juridica estabelecida
entre os participes, em conjunto ou
isoladamente, com terceiros, destinado 2
execugac, por estes, de agdes definidas no
projeto, com sub-rogagac de direitos e
obrigactes,

termo aditivo: sera o instrumento juridico
destinado a promover alteragdes efou
acréscimos nas clausutas e nas condiges
ajustadas originalmente nas parcerias firmadas
pelo Sebrae, vedada a alteragao da natureza do
objeto aprovado.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Valores Limites de Participagao

5.1.1. Nos projetos de iniciativa do Sistema Sebrae

a)

ou de paiceiros, a participagdo financeira do
Sistema Sebrae sera de até 70% (setenta por
cento) do valor total do projeto.

Caso o projete contemple a parlicipagao
financeira do SEBRAE/UF, o percentual de sua
participagdo deve ser somado ao do SEBRAE e
limitado a 70% (setenta por cento) do valor total
de projeto.

5.1.2. A contrapartida do participe executor devera

ser de, no minime, 30% (trinta por cento) do
valor total do projeto e podera ser composta de
parcelas financeira e econdmica. A parcela
econdmica nac devera ultrapassar o limite de
50% (cinguenta por cento} dos recursos que ©
participe executar aportar ao projeto

5.1.3. O participe executor podera apresentar como

contrapartida econdmica aquelas despesas
realizadas cem recursqs  proprios e
relacionadas ao objeto do convénio, ainda que
em mamente anterior & assinatura do
insirumento.

5.2 Repasse de Recursos

5.21. A primeira parcela serd liberada apos a

assinatura do convénio, observando o disposte
na INS 07, que trata do cadastro e liberagéo de
pagamentos no Sebrae.

5.2.2. A segunda parcela serad liherada apds a

estruturagio do projeto no Sigc}ﬂr Parceiros e
do cumprimento do item 5.2.3.,
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5.2.3. As demais parcelas devem observar o

seguinte:

a) cbrigatoriedade de comprovagao da
execugdo fisica e financeira de, no minimo,
80% (oitenta por cento) das etapas anteriores
como condigao de liberagdo dos recursos da
parcela posterior, mediante apresentagac de
Demonstrativo  Sintético de Execugdo da
Receita € da Despesa (Anexo IV) produzido
pelo Sistema de Prestagde de Contas
{PRESTECONTAS) e Relatério de Execugio
Fisico-Financeira (Anexo VIII) desta IN;

b} obrigatoriedade de comprovagio do
deposito da contrapartida financeira prevista no
cronograma de desembolso para a etapa
seguinte e cumprimento da contrapartida
financeira das parcelas anteriores, como
condig@o para liberagao da parcela do Sebrae.
Caso ndc haja parcela de contrapartida
financeira na etfapa, tal exigéncta sera
dispensada.

5.2.4. Independente de liberagdo de parcela posterior,

o participe executor devera registrar, no
Sistema de Prestagao de Contas
{PRESTECONTAS), os pagamentos efetuados
no més em curso, até dia 10 (dez) do més
subsequente;

5.3 Projetos

5.3.1. Propesigéo e Elaboragéo

a} A elaboragdo do projeto de iniciativa do
Sebrae competira 3 unidade do Sebrae
interessada, conforme roteiro de projeto
constante no Anexo | desta IN, no que couber,
bem como a coordenagdo das negociagdes
com as participes, quando for ¢ caso.

b) Nos projetos de iniciativa de instituigdes
publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, a concepgdo, o planejamento, ¢
desenvolvimento e a apresentagdo ao Sebrae
acorrerdo  conforme os Requisitos para
Elaboragdo de Projeto, constante no Anexo |
desta IN, devendo ser enviados na vers@o
original, por meio de correspondéncia a
Presidéncia ou a diretoria responsavel,
assinados pelos representantes legais.

¢) Nos projetos de iniciativa do Sebrae/UF, a
concepgao, o planejamento, o desenvolvimente
e a apresentagdo ao Sebrae ocorrerdao
conforme os Requisitos para Elaboragao de
Projeto, previsto no Sistema de Gestao
Estratégica - SGE, devendo ser enviados na
versao original, per meio de correspondéncia a
Presidéncia ou a diretoria responsavel,
assinados pelos representantes legais.

d} O Sebrae firmara convénio com os
Sebrae/UF nos projetos em que houver
transferéncia de recursos financeiros de
terceiros, captados em instituigdes pablicas ou
privadas, ©s quais poderdo ser transferidos
diretamente ao Sebrae/UF, para a execugdo de
agbes definidas no projeto. Os procedimentos
para transferéncia destes recursos observardo
as disposicdes contidas nas Diretrizes
Orgamentarias do Sebrae.

e) Quando o projeto envolver mais de urma
unidade da Federagae, a cocrdenagao regional

podera ser realizada por um ou mais
Sebrae/UF, mediante negeciagio realizada cem
o Sebrae.

5.4. Analise Técnica

A andlise tecnica de projeto serd realizada pela utilizacdo do
documento do Sistema de Apeio ao Processo Decisdrio —
SEAP e contera os Requisitos para Elaboragdo de Analise
Técnica, constante do Anexo |l desta IN.

5.5. Documentacao e Instrugao do Processo

5.5.1. A entidade parceira devera apresentar os
seguintes documentos, como condigdo para
analise de seu projeto;

a) correspondéncia da entidade parceira
apresentando ¢ projeto, a qual devera ser
assinada pelo representante legal;

b) prova de inscrigo no Cadastro Nacional de
Pessoa juridica do Ministério da Fazenda —
CNPJ;

¢} copia do contrato ou do estatuto social, com
alteragbes posteriores consolidadas,
registrados nos 6rgaos competentes;

d) copia da ata de eleicdo ou do ato de
designagdo das pessoas habiltadas a
representar a pessoa jurldica, se for o caso;

e) copia da carteira de identidade dos
representantes legais da entidade e da prova
de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do
Ministério da Fazenda — CPFAVMF, ou do
docurmento equivalente que indique os numeros
da carteira de identidade e do CPF;

f} certiddes de regularidade fiscal, em ambito
federal, estadual e municipal a seguir
relacionadas, do domicilio ou da sede do
proponente ou outra equivalente na forma da
lei, acompanhadas de suas respectivas
autenticagoes:

f.1} Cerliddo Conjunta Negativa de Debito
Relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa
da Unido perante a Receita Federal;

f.2) Certidao Negativa de Débitos
Previdencidrios — CND perante a Receita
Federal do Brasil;

f.3) Cerificado de Regularidade do FGTS -
CRF;

f.4) Certiddo Negativa de Débito Estadual e
Certidao Negativa de Débito Municipal. Na sua
falta devera ser apresentada declaragac do
participe, assinada pelos representantes legais
ou pelo seu contador, informando que possui
isengao tributaria e se responsabilizando pela
informagao prestada.

g) prova da existéncia/constituicao da entidade
a pelo menos trés anocs,

h) no minimo dois atestados de capacidade
técnica, emitidos por 6rgaos publicos ou
entidades privadas, que comprovem que a
entidade ja executou as ac¢Ges propostas au
similares ao abjeto do cgnvénio, podendo

4
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5.6.

apenas um dos atestados ser fornecido pela
Sistema Sebrae.

5.5.2. As certidbes de regularidade fiscal podero ser
consultadas no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF do
Ministério do Planejamente, Orgamento e
Gestdo. Case os participes ndo estejam
cadastrados no SICAF, deverdo apresentar as
gertiddes juntamente com o projeto.

5.5.3. As certiddes obtidas pela Internet serdo
autenticadas pelos sitios gque as emitiram e néo
pelo cartéric,

5.5.4. Caso haja parceiro ndo-executor ou parceria
firmada com ¢rgdo da Administragdo Publica
Direta ou Indireta, Entidades Internaciaonais, ou
caso se trate de Convénio de Cooperagao
Geral ou assemelhados, serdo exigidos
somente os documentos previstos nas alineas
"a", “b", “c", "d", "e" do item 5.5.1 desta IN.

5.5.5. Caso a parceria firmada com o Sebrae/UF
serd exigido somente o documento previsto na
aliena “a" do item 5.5.1 desta IN

5.5.6. A manutengio da regularidade fiscal dos
participes sera condigdo para assinatura dos
instrumentos pelo Sebrae.

5.5.7. A unidade responsavel pela andlise do projeta
devera realizar consulta ao cadastro de
inadimplentes da CGU - Controladoria Geral da
Uniao, como condigdoa para formalizagdo do
convénio, devendo a entidade proponente nao
constar na referida lista.

5.5.8. A unidade responsivel deverd abter a
declaracdo de regularidade de situagao
referente as parcerias realizadas na Unidade de
Auditoria — UAUD, no vigor da IN n% 24, e na
Unidade de  Gestdo Orcamentaria e
Contabilidade — UGOC, no vigor da IN n®41.

Aprovacio do Projeto

5.6.1. Os processvs enviados para apreciagdo da
DIREX poderdo ser aprovados ou rejeitados na
Integra ou em parte, sendo devolvidos a
unidade responsavel para as providéncias
necessarias, observando o que se Segue;

a) na hipotese de aprovagéo parcial do projeto,
o processo retornard & unidade responsavel,
que providenciara sua complementagac ou sua
regularizago, retornando-o a DIREX;

b} na hipotese de ocorrer a rejeigdo total do
projeto interno, o processo retornara a unidade
de origem, com copia da decisdo da DIREX,
para arquivo,

c) na hipotese de se tratar de prejetos
apresentados por terceiros, a unidade
responsavel comunicara formalmente, por meio
de carta ao proponente, a decisdao da DIREX
quanto a nao-participagdo do Sebrae no
projeto.

5.6.2. A Unidade de Assessoria Juridica devera emitir
parecer come condigdo para aprovagao do
projeto pela DIREX. A aprovagido pela DIREX
serd condigdo indispensavel para que os
instrumentes sejam assinados.

5.7.

5.8.

Termo Aditivo

5.7.1. O Termo Aditivo que nao implique mudanga ne
objeto, acréscimo ou supressdo de recursos
efou alteragdo do percentual de participagao do
Sebrae poderd ser aulorizado pelo Direlor
Supervisor ou por seu delegado.

5.7.2. © Termo Aditive nac previsto no item 5.7.1
desta IN devera ser aprovado pela DIREX.

Elaboragao dos Instrumentos

5.8.1. Os convénios de Cooperagio Geral terdo
ementa, preAmbulo e clausulas genericas que
indiquemn, de forma simplificada, as agdes que
se pretende implementar por meioc dos
convénios especificos.

5.8.2. Os Termos de Adesdc terdo clausulas
estipuladas de acordo com a agao pretendida
para cada caso, de modo a garantir a execugao
do objete e das metas estabelecidas no
convénio,

5.8.3. Os Convénios de Cooperagdo Técnica ou
Técnica e Financeira e os Termos Aditivos
compor-se-d0, no que couber, dos itens
constantes no Anexo 1ll desta IN.

6. VEDACOES

6.1.

Em relagao aos Convénios ou assemelhados, Termos
de Adesdo ou Termos Aditivos serd vedado:

a) celebra-lo com institvigho gue tenha recebido
recursos do Sebrae os quais estejam pendentes de
prestagéo de contas final, apos ¢ prazo estabeiecido
ne convenio;

b) contemplar a participagdo de médias e grandes
empresas em agdes das quais nao resuitem
beneficios, diretos ou indiretos, a micro e pequenas
empresas;

c) prever despesas a titulo de taxa de administragao
ou similar, com excegio das relagbes juridicas
estabelecidas com arganismos internacionais;

d) terceirizar a gestdo do convénio.

e} contratar empresas em que figurem como socio,
parentes até o segundo grau de dirigentes e gestores
de qualguer dos participes;

f) utilizar recursos do Sebrae:

f.1) na contratagdo de pessoal no regime de
contratagdo por prazo indeterminado, sendo permitida
a utilizagao dos recursos do Sebrae nas contratagdes
por prazo determinado e pagamento de seus
respectivos encargos previdencidrios, desde que
vinculadas ao objeto conveniado:

f.2) em finalidade diversa da estabelecida no
respectivo instrumento, ainda que em carater de
emergéncia, bem como transferir recursos para clubes,
associagbes ou entidades congéneres, de servidores
ou empregados de qualquer dos participes;

f.3) nas despesas a titulo de multas, juros ou corregao
monetaria, impostos, encargos sociais e demais
obrigagdes fiscais. secunddrias e [tributarias de
responsabilidade exclusiva do parﬁcip/e xecutor;

|

— ]
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f.4) na realizagdo de despesas administrativas, salvo
aguelas estabelecidas previamente no plane de
trabalho e limitadas a 15% (quinze por cento) do valor
total do projeto.

f.5) na realizagao de despesas relativas a prestagao de
servigos de cansultoria e assisténcia técnica ou
assemelhados, por servidor ou empregado que
perienga, esleja lotado ou em exercicio em qualquer
das entidades participes;

f.8) na realizagdo de despesas com coffee break,
refeigdes, coquetéis, contratagdo de mestre de
cerimdnia, decoraglo, guando a agdo ndo estiver
voltada & finalidade institucional do Sebrae;

.7} na aquisigdo de bens moveis, bens imdveis e na
realizag@o de despesas relacionadas a benfeitorias em
imoveis;

f.8) na realizagdo de despesas em data anterior ou
posterior & vigéncia do instrumento, salvo aquelas
realizadas em data anterior com recursos de
contrapartida, as quais serdo computadas como
econémica e deverdo estar relacicnadas com o objeto
do convénig,

f.9) na contratagdo e pagamento dos respectivos
encargos do(s) gestor(es) do convénio.

7. OBRIGACOES DO GESTOR DO CONVENIO

7.1.

Na condigace de gestor, 0 empregado designado pelo
gerente da unidade sera o responsavel pelo convénio,
competindo-lhe, sob a supervisdo do gerente da
unidade:

a) acompanhar a execu¢do das acgdes previstas no
projeto e no convénic, destacando, no parecer técnico
de Encerramento, os resultados alcangados e os
heneficios gerados;

b) realizar diligéncias, quando necessarias,
documentando-as formalmente;

¢} arguivar no processo toda documentagdo que far
produzida, relacionada ao acompanhamento e &
gestdo do convénio;

d) solicitar ac participe executer relatorio de
comprovagaoe da execugéo fisica por meio de sistema
eletrénico existente para esse fim;

e) validar os Relatérios Fisicos parciais enviados pefo
participe executor (anexc 1V}, impresso do Sistema
Eletrénico  de Prestagdgo de  Contas -
PRESTECONTAS e (anexo V), desta IN, mediante
a elaboragao de parecer contendo as agdes previstas
em relagae as executadas no periodo, para liberagac
das parcelas.

f} realizar analise das agdes previstas em relagdo as
executadas na metade da vigéncia do convénic e
propor, caso necessario, o aditamento do
instrumento. Os aditamentos deverdc ocorrer, no
minimo, 90 dias antes do témnino da vigéncia do
convénio, salvo justificativa decorrente de fato
superveniente,

g) elaborar Parecer Técnico de Encerramenfo do
Convénio, de acordo com o item 10.1 desta IN.

h) organizar as folhas do processo de convénio em
ordem ¢ronolégica, contendo numeragao e rubrica,
em conformidade com a INS 44, gue trata da Gestao
de Documentos do SEBRAE;

7.2,

i} encaminhar o instrumento juridico para assinatura
das partes e das testemunhas e enviar uma via e os
seus anexos ao participe executor, mantendo a via do
Sebrae no processo.

I} encaminhar cdpia do instrumento juridico,
devidamente assinado, aoc Setor de Contratos
Convénios para cadastro.

QO gerenie da unidade deverd manter atualizado no
processo o nome do gestor responsavel pelo projeto,

GUARDA DOS INSTRUMENTOS FIRMADOS

Durante a execugdo do convénio, o Pprocesso Ssera
arquivado na unidade responsavel; apés seu encerramento
sera enviado 4 Unidade de Administragdo e Finangas -
UAF, para baixa no sistema de controle de convénios, e
encaminhado ac Arquivo-Geral, no qual devera permanecer
pelo prazo estabelecido na Instrugao Normativa 44, que
trata da Gestdo de Documentos do SEBRAE.

EXIGENCIAS PARA PRESTAGAO DE
CONTAS
9.1. A prestagéo de contas dos instrumentos regulados

por esta Instrugdo Normativa serd efetuada no
Sistema Eletrénico PRESTECONTAS, disponibilizado
pelo Sebrae, com preenchimento dos dados
requeridos, e devera ser apresentada no prazo de até
890 (noventa) dias improrrogaveis, contados do
término da vigéncia do convénio, evidenciando a
alocagdo total dos recursos com a funtada dos
seguintes documentos;

a) demonstrativo de execugdc de receitas e despesas
com recursos alocados pelo Sebrae (Anexo IV do
PRESTECONTAS);

by relatério de execugado fisico—financeira, que
explicitara as agbes executadas, o publico atendido,
os resultados alcangados comparados aos propostos
e a quantidade de recursos alecados pelo participe
executor {Anexo VIll desta IN}, em conformidade
com o0s dados relacionados ne Anexo IV do
PRESTECONTAS;

c} relagdo de pagamentos efetuados com recursos do
Sebrae (Anexo V do PRESTECONTAS),

d} relagéo de pagamentos efetuados com recursos
dos participes {(Anexo VI do PRESTECONTAS);

e) relagdo de despesas econdmicas (Anexo Vil do
PRESTECONTAS);

f) copia dos extratos bancarios da conta corrente
unica do convénio e da conta de aplicagao financeira,
relativa & movimentacdo de recursos, e copia dos
comprovantes de recolhimento ao Sebrae do saldo
existente, se for ao caso;

g) copia do demonstrativo do SIAFI e dos seus
registros contabeis, capazes de comprovar a
utilizagdo dos recurses do Sebrae alocados ao
convénia, e a devolugdo, se for o case, do saldo ndo
aplicado a conta por ele indicada, quande se tratar de
entidades parceiras integrantes da Administragao
Publica Federal,

h} declaracdo de que, na aquisicdo de produtos e na
contratagdo de servigos com recuisos do Sebrae,
foram observados os principios de'impessoalidade.
moralidade e economicidade, seg}j:do 0s critérios
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

estabelecidos no Anexo X desta IN ou em

regulamente préprio;

i) relatério dos beneficios resultantes para micro e
pequenas empresas, quando ocorrer transferéncia de
fecursos para agoes que ltiverem beneficiado, direta
ou indiretamente, médias e grandes empresas.

Nos convénios firnados entre o SEBRAE, o
SEBRAE/UF e os demais participes, em que os
recursos dos  participes sejam  repassados
diretamente ao SEBRAE/UF, a prestacdo de contas
do SEBRAE/UF ao SEBRAE sera simplificada.
Nesses casos as exigéncias das allneas do item 9.1
desta IN, que tratam do preenchimento do Sistema
PRESTECONTAS, serao substituidas pela Execugdo
Orgamentaria, extralda do Sistema de Monitoramento
Estrategico — SME, € eliminada a obrigatoriedade de
atendimento as disposi¢des da alinea "f" do mesmo
item.

A prestagdo de contas sera remetida pelo executor ao
gestor do convénio, que a encaminhara a Unidade de
Gestdo Orgamentaria e Contabilidade - UGOC para
verificar a observancia as exigéncias previstas nesta
Instrugdo Normativa, quanto ds pegas que compéem
a prestacao de contas.

a) caso a prestacao de contas encaminhada pelo
executor nao contenha todas as pecas exigidas, a
UGOC devolverda os documentos ao participe
executor para corregdo das falhas, no prazo de
quinze dias, e mantera o registro da pendéncia de
prestagdo de contas;

h) caso verificada a impossibilidade de cumprimento
da diligéncia no prazo de 15 (quinze) dias, o prazo
poderd ser prorrogado uma lnica vez.

Se forem infrutiferas, na esfera administrativa, as
providéncias para atendimento a diligéncia, se a
entidade ndo apresentar a prestagdo de contas no
prazo estabelecido no convénio, ou se a prestagao de
contas for apresentada parcialmente serd vedada a
celebracdo de novos convénios e contrates com a
entidade, enquanto nao sanadas essas pendéncias.

Verificado, pela unidade gestora, o descumprimento
do prazo de apresentagdo da prestagao de contas ou
pela UGOC, a necessidade de devolugdo de
recursos, © Pprocesso sera encaminhado, por
intermédio da Diretoria Supervisora, & Unidade de
Assessoria Juridica do Sebrag para as medidas
administrativas ou judiciais pertinentes.

Competira também & UGOC:

a} validar os demeonstrativos financeiros, que
compuserem 0 processo de prestagdo de contas,
mediante teste na documentagdo comprobatéria
arquivada no participe executor;

b) realizar os testes da amostra selecionada,
compreendendo a verificagac dos aspectos contabeis,
financeiros e administrativos envolvidos na execugao
do objeto, nos termos da legislagdo aplicavel e do
instrumento formalizador do repasse;

b.1) caso haja duvida quanto a perinéncia da
despesa em relagao ac ohjeto, @ UGOC consultara a
unidade do Sebrae responsavel pela gestdo do
projeto, visando alinhar o entendimento, orientando o
participe executor;

b.2) caso algum documento selecionado para teste
apresente inconsisténcia ou irregularidade, a UGOC

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

informara & UAUD para inclusao no seu Piano de
Trabalho;

¢} emitir parecer técnico de prestagdo de contas final,
sobre o0s recursos (financeiros e econdmicos)
aportados no canvénio, que servirda de base para o
seu encerramento.

d) apurar o valor a ser devolvido ao SEBRAE, nos
casos de descumprimento parcial, ou total, do abjeto
do convénio e informar a conta para depdsito.

A UGOC, ap6s cumprir o5 procedimentos de sua
competéncia, encaminhard o processo de prestagio
de contas ao gestor de convénio para elaboragéo do
parecer técnico de Encerramento de Convénio.

A documentagdic comprobatdria (faturas, recibos,
notas fiscais, etc.) dos pagamentos realizados na
execugdo do convénio sera emitida em nome do
participe executor, com a identificagao do projeto efou
o nimero do convénio, € devera ser arquivada pelo
prazo descrito na INS 44, que trata da Gestio de
Documentos do Sebrae, contado da apresentagao da
correspendente prestagdo de contas.

9.8.1. Caso o convénio estabelega que outros
parceiros se responsabilizem pela aplicagdo de
parte dos recursos, os documentos a que alude
o item 9.8 poderdo ser emitidos em nome
desses parceiros.

A unidade gestora do convénio, por intermédio da
diretoria a que estiver vinculada ou da DIREX,
poderdo solicitar auditoria, durante a execugio das
agoes do convénio.

Caso haja mudanga na forma de apresentagic da
prestacadc de contas durante a vigéncia do convénio,
o participe executor devera ser comunicade da
alteragdo e orientado quanto & modificagdo.

10. ENCERRAMENTO DO CONVENIO

10.1.

10.2,

O gestor do convénio, baseado no relatério da
execugdo fisico-financeira  confeccionade  pelo
participe executor e no parecer técnico da UGOC,
elaborara parecer técnico de Encerramente conforme
0 Anexo IX desta IN, que deverd ser assinado em
conjunto com o gerente.

O encerramento antecipado do convénio devera ser
submetido a DIREX corn as justificativas.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Competira aos dirigentes e aos empregados do
Sebrae cumprir e fazer cumprir 0 que determina esta
Instrugae Normativa.

Os documentos redigidos em lingua estrangeira serao
traduzides para o portugués, por tradutor publico,
para ter efeitos legais no Pals, antes de serem
enviados para andlise e parecer da Unidade de
Assessoria Juridica.

Para os convénios fimados com instituigdes publicas
ou privadas, em que o0s recursos serdo executados
pelo Sistema Sebrae, sera necassario fazer constar a
observancia as regras estabelecidas nesta Instrugao
Normativa,

Para convénios celebrados com instituiges publicas
federais que utilizam o SIAFI efou SJSECONV, nag
il A

N
W
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12.

13.

sendo aceitas as regras desta Instrugdo Normmativa,
aplicar-se-30 as regras disciplinadoras do Governe
Federal.

11.5. Os Convénios de Cooperagae Geral observardo os
requisitos desta Instrugdo Normativa no que couber.

11.6. Os convénios de cooperagdc técnica ou
assemelhados deverdo apresentar na prestagdo de
contas apenas o relatorio de execugio fisica.

11.7. Sera facultativa a aplicagio do disposto nesta
Instrugao Normativa, no todo ou em parte, as relagées
juridicas estabelecidas com entidades estrangeiras,
desde que nac conflitem com a legislagio aplicavel
aos termos de cooperagao internacional.

11.8. A participagdo do SEBRAE, em condicées diversas
das do disposte nesta Instrugdo Normativa,
dependera de deliberagdo da DIREX fundamentada
em parecer técnico.

11.9. Os convénios firmados durante a vigéncia das
Instrugdes Normativas n®. 24/03 e 41/00, 41/01, 41/02
e 41/03 deverao observar as regras nelas contidas.

11.10. Os casos omissos deverdo ser deliberados pela
DIREX.

11.11. Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data a
ser fixada pela Resolugde DIREX que a aprovar.

11.12. Fica revogada a Instrugdo Normativa n°® 41/03,
aprovada pela Resolugao DIREX n® 1120/12, de 13
de junho de 2012.

ANEXOS

f — Requisitos para Elaboragao do Projeto;

Il - Requisitos para Elaboragdo de Andlise Técnica,
IlI- Requisitos para Elaboragio de Convénio;

IV - Demonstrativo Sintético da Execugac da Receita e da
Despesa;

V - Relagdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos do
Sebrae;

VI - Relagdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de
Parceiros;

VIl - Relagao das Despesas Econdmicas dos Parceiros;
VIII- Relatdrio de Execugdo Fisico-Financeira;
IX - Parecer Técnico de Encerraments;

X - Procedimentos para Cofagao de Prego.
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ANEXO |
REQUISITOS PARA ELABORAGAO DO PROJETO

1) Publico-alve: Conjunto de clientes que se pretende beneficiar de forma
intencional e direta com as agles definidas e executadas no projeto. Empresas,
potenciais empresarios efou potenciais empreendedores nos quais devem ocorrer as
transformacodes desejadas e em relagéo aos quais serdo mensurados os resultados.

2) Objetivo: Motivacao e sintese dos efeitos que se deseja produzir no plblico-alvo
no horizonte de tempo do projeto. Deve ser desafiador e possuir ligagéo direta com
as necessidades deste publico.

3) Justificativa: destacar com objetividade as razdes pelas quais o Sebrae deve
participar do projeto, evidenciando a aderéncia & sua estrategia de atuacao. Apontar
eventuais resultados de parcerias anteriores, contendo a caracterizagdo dos
interesses reciprocos dos parceiros!

4) Resultados Esperados: transformagao ou efeitos que devem ser produzidos no
publico-alvo, dentro do horizonte de tempo da execugao do projeto.

5) Agodes: iniciativas especificas, definidas como meio de alcangar os resultados
esperados definidos no projeto. Devem destacar etapas, metas, indicadores, prazos
e valores unitarios e totais por agao.

6) Recursos Esperados: sao valores expressos em moeda corrente, com indicagao
da fonte, que representam os meios financeiros e / ou econdmicos para realizagao
das acoes (pessoal, meios fisicos, logisticos e financeiros).

7) Plano de aplicagao, contendo:
a) orcamento detalhado em planilha de quantitativos e custo unitarios e total.

a.1} nos casos de horas de consultoria e instrutoria: o valor maximo a ser pago
sera aquele praticado no SGC - Sistema de Gestao de Credenciados. Nos casos
de consultorias € instrutorias cujos valores sejam superiores aos estabelecidos no
SGC, o proponente devera apresentar cotagdo de pregos com trés propostas e
justificar a necessidade do servigo para o projeto;

a.2) nos casos de passagens aéreas e diarias: o valor maximo aceito sera o
praticado no SEBRAE;

a.3) demais despesas: a entidade proponente devera apresentar planilha com
valores contendo pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés) fornecedores,
como forma de justificar o prego proposto no projeto, devendo arquivar os
documentos relacionados ac convénio e a respectiva pesquisa, caso o Sebrae
necessite realizar verificagao.
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b) cronograma de desembolso do executor e do SEBRAE, obedecidas as etapas de
execugao;

c) identificacdo da despesa por fonte de recursos;

d) percentual de participacgao financeira e econdmica de cada participe, inclusive as
captadas de recursos de terceiros.

8) Cronogramas fisico e financeiro: representacao grafica de etapas (acdes),
prazo de execucao e valor.

9) ldentificagao dos responsaveis pelo projeto: informar os nomes dos gestores
do convénio, com os respectivos telefones e e-mail.

10) Destinagao e propriedade de bens produzidos ou adquiridos, observada a
fonte de recursos e a definigdo dos direitos autorais patrimoniais, se houver.
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ANEXO Il
REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE ANALISE TECNICA

A analise técnica deverd contemplar, além dos requisitos exigidos no Anexo | desta
IN, os seguintes aspectos:

1) adequacéo do projeto a misséo, e as prioridades estratégicas do SEBRAE;

2) relevancia das ac¢des propostas, tendo em vista o publico-alvo que se pretende
atingir;

3} analise da viabilidade das acbes propostas e resultados esperados, bem como
efetivo exame das metas fisicas a serem atingidas: informar se as agbes serdo
executadas dentro do prazo estabelecido e com os recursos propostos, destacando
quais sergo os principais mecanismos de acompanhamento;

4) analise do custo-beneficio do projeto: verificar se os valores propostos pela
entidade convenente estdo compativeis com os praticados no mercado ou no
Sistema SEBRAE, sendo que estes nao poderéo ultrapassar:

a) nos casos de horas de consultoria e instrutoria: os praticados no SGC -
Sistema de Gestao de Credenciados. Nos casos de consultorias e instrutorias
cujos valores sejam superiores aos estabelecidos no SGC, o proponente devera
apresentar cotacéo de pregos com trés propostas e justificar a necessidade do
servigo para o projeto;

b) nos casos de passagens aéreas e didrias: o valor maximo aceito sera o
praticado no SEBRAE;

c) demais despesas: a entidade proponente devera apresentar planilha com
valores contendo pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés) fornecedores,
como forma de justificar o pre¢o medio previsto no projeto.

5) validacao do plano de aplicagédo e do cronograma fisico-financeiro: verificar se os
itens de custos do projeto estdo compativeis com as previsdes e vedacgdes da IN
41/03;

6) indicacdo da previsdo dos recursos orgcamentarios no PPA ou solicitagao de
recursos do fundo de reserva;

7) declaracdo de nao-superposicdo a projetos preexistentes de idéntica finalidade e
da comprovagao da capacidade técnica;

8) parecer conclusivo recomendando ou nao a aprovagao total ou parcial do projeto,
fundamentado em dados técnicos e objetivos;

9) proposta a DIREX,;
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10) nomes e assinaturas do gestor do convénio e do gerente responsavel;

11) Para a analise técnica de solicitagao de termo aditivo: analisar a execu¢ao fisico-
financeira do convénio, bem como elaborar justificativa sobre a importancia e
necessidade do aditamento.
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ANEXO Il

REQUISITOS PARA ELABORAGAQ DE CONVENIO

1) Ementa: contera a denominacgao do instrumento € a numeragao sequencial anual.
2) Preambulo, que contera:

a) razdo social, qualificagao legal, endereco e inscricao no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;

b) identificagdo dos representantes legais, com o numero do documento de
identidade e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF.

3) Clausulas obrigatdrias, salvo se dispensadas no ato autorizador:

a) objeto e elementos caracteristicos, com a descrigdo clara e objetiva do que se
pretende alcang¢ar, em consonancia com o projeto, que integrara o convénio
independente de transcricdo;

b) sujeig&o dos participes a esta Instrugéo Normativa;

¢) obrigateriedade, na aquisicdo de produtos e na contratacdo de servigos com
recursos do SEBRAE, de observar os principios de impessoalidade, moralidade e
economicidade, sendo necessaria a realizagdo de cotacdo de prego no mercado,
conforme regras contidas no Anexo X desta IN;

d) obrigagdes dos participes, especificando a participacdo de cada um em
consonancia com o Plano de Aplicag&o, que integrara o convénio independente de
transcrigcao;

e} vigéncia fixada de acordo com os prazos previstos para execugao do objeto;

f) prerrogativa do SEBRAE em conservar a autoridade normativa de exercer controle
e fiscalizagao sobre a execugdo das agbes a serem desenvolvidas e sobre a
aplicagao da totalidade dos recursos alocados no objeto do convénio;

g) proibicao, ao participe executor, de transferir a terceiros as cbrigacdes assumidas
no convénio sem a prévia autorizacdo do SEBRAE. A transferéncia ndo desonerara
o participe executor das responsabilidades inerentes as obrigagées transferidas;

h) faculdade do SEBRAE de assumir ou transferir a execug¢ao a outra entidade, de
modo a evitar a descontinuidade do projeto, no caso de paralisagdo ou fato relevante
que venha a ocorrer;

i} obrigatoriedade de abrir conta unica para movimentaggdo dos recursos do
convénio, no Banco do Brasil S/A - BB ou na Caixa Econdmica Federal-CEF,
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apresentando o documento comprobatério de sua abertura e efetuando todos os
pagamentos, inclusive o de contrapartida, por meio dessa conta;

i.1) somente em casos especiais, previstos nos respectivos convénios, em que nao
seja possivel viabilizar a execugdo do objeto, por meio do BB ou da CEF, sera
admitida a abertura de conta corrente em ouiro agente financeiro, desde que
devidamente justificado no projeto e aprovado pela DIREX;

i.2) as entidades da Administracdo Federal que integram o SIAFI estarao
dispensadas da obrigatoriedade de abertura de conta corrente Unica. Entretanto,
essas entidades deverdo registrar em seus sistemas contabeis, em fontes
especificas, a movimentacdo de recursos oriundos do SEBRAE destinados ao
convénio, permitindo, a qualquer época, a demonstracdo das disponibilidades
alocadas por fonte de recursos e das receitas porventura auferidas;

J) obrigatoriedade de manutencao dos recursos do SEBRAE, quando néo utilizados
em aplicagéo financeira ou em caderneta de poupanga, se a previsao de seu uso for
igual ou superior a um més;

j-1) rendimentos das aplicagbes financeiras deverdo ser obrigatoriamente utilizados
no objeto do convénio, estando sujeitos as mesmas condigdes de prestagdo de
contas exigidas para os recursos transferidos, mediante autorizacdo da DIREX;

j-2) receitas oriundas das aplicagdes financeiras nao poderdo ser computadas como
contrapartida do participe executor;

k) proibicao de utilizar os recursos do SEBRAE nas vedag¢des insertas no item 8.1
dessa Instrugao Normativa;

1} obrigatoriedade de comprovacdo de execugdo fisica e financeira de, no minimo,
80% (oitenta por cenio) das etapas anteriores, como condicdo de liberagdo de
recurso da parcela posterior, mediante apresentacdo de Demonstrative Sintético de
Execucdo da Receita e da Despesa (Anexo |V) produzido pelo Sistema de
Prestacdo de Contas (PRESTECONTAS) e Relatorio de Execugao Fisico-Financeira
{Anexo VIII) desta IN;

m) obrigatoriedade de estruturacao do projeto no Sigeor Parceiros e do cumprimento
da alinea "I', como condi¢ao para liberagcédo da segunda parcelg;

n) obrigatoriedade de comprovacao do deposito da contrapartida financeira prevista
no cronograma de desembolso para a etapa seguinte, como condigao para liberagao
da parcela do Sebrae. Caso nao haja parcela de contrapartida financeira na etapa,
tal exigéncia sera dispensada;

o) obrigatoriedade de registrar no Sisitema de Prestacdo de Contas
(PRESTECONTAS) os pagamentos efetuados no més em curso até dia 10 (dez) do
més subsequente, independente de liberagéo de parcela posterior;
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p) dever de o executor prestar contas da totalidade dos recursos alocados no
projeto, no prazo de até 90 (noventia) dias, improrrogaveis, contados do termino da
vigéncia do convénio, em conformidade com o item 9.1 da IN 41/03;

g) obrigatoriedade de realizar o registro de cadastros e de atendimentos no Mddulo
SIACWEB parceiros ou no sistema que o Sebrae disponibilizar para tal registro de
atendimentos, quando da realizacao das prestacdes de contas parciais e finali,

r) definicao da destinagédo dos bens remanescentes na data de conclusdo ou
extincao do instrumento que, em razao deste, tenham sido adquiridos ou produzidos,
levando-se em conta a verba que o patrocinou;

s) garantia ac SEBRAE da transferéncia da titularidade, se for ¢ caso, por intermedio
do “Termo de Cessdo de Direitos Autorais Patrimoniais” de forma total ou parcial,
irrevogavel e irretratavel, quando este resultar da execugéo do projeto e da criagdo
de obra técnica, artistica ou intelectual, ou de qualquer bem sujeito ac regime da
propriedade intelectual, obtendo-o0 com as pessoas fisicas titulares dos direitos
autorais sobre a obra;

q) faculdade de os participes rescindirem o instrumento a qualquer tempo,
imputando responsabilidade pelas obrigagfes geradas e creditando os beneficios
adquiridos no prazo de vigéncia da avenga,

r) compromisso do participe executor de restituir o saldo dos recursos nao utilizados,
transferidos pelo SEBRAE ou decorrentes de aplicagdes financeiras, em até 80
(noventa) dias apés o término ou a rescisdo do convénio;

s) obrigatoriedade de o participe executor comprovar, na prestacao de contas final, a
participacao financeira e a econdmica nos percentuais estabelecidos no Plano de
Aplicacgdo;

t) Identificada a necessidade de devolucdo de recurso do SEBRAE, este devera ser
restituido, acrescido de juros de 2% (dois por cento) ao més e da atualizagio
monetaria com base no indice Geral de Precos de Mercado — IGPM/FGYV, da tltima
competéncia divulgada, em até 90 (noventa) dias ap6s a rescisdo ou © término do
convenio,

u} obriga¢gbes do interveniente, se houver,
v) indicacéo do foro para esclarecer duvidas decorrentes de sua execugao;
X} integracao, ao instrumento, independente de transcricdo, do Projeto, da Analise

Técnica de Projeto, ou dos demais documentos equivalentes expedidos pela
unidade responsave! e da resolucao da DIREX.
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ANEXO [V
DEMONSTRATIVO SINTETICO DA EXECUGAO DA RECEITA E DA DESPESA

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

DEMONSTRATIVO SINTETICO DA EXECUGAO DA
RECEITA E DA DESPESA

CONVENIO N° |
ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL
RECEITA DESPESA
GRUPO RECEITA | VALOR GRUPO DESPESA | VALOR

Saldo (recolhido ou a
recolher)

Total Geral = Total Geral

, de de

Responsavel pela execugéo:

Responsavel técnico pela prestagéo de contas:
CRC:
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ANEXO V

RELAGCAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DO SEBRAE

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

RELACAOQ DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS

DO SEBRAE

CONVENIO N° |
ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL
N°  |-REDOR DISCRIMINAGAO DE DOCUMENT?S ks DESZiSLAC‘)SR N°
ORDEM DESPESAS IDENTIFICACAONSDATA (R$) CHEQUE
Total
de de

Responsavel pela execugao:

Responsavel técnico pela prestacéo de contas:
CRC:
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ANEXO VI
RELAGAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DE PARCEIROS

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

RELAGCAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS

DE PARCEIROS
|
CONVENION° |
ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL
K crepor  PISCRIMINAC A0 DOCUMEh{TOS DE DESPE&:EOR e
ORDEM DE DESPESAS [DENTIFICAGAQO| N° |DATA (R$) CHEQUE
Total

, de de

Responsavel pela execugao:

Responsavel técnico pela prestacao de contas:
CRC:
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ANEXO VI

RELAGAO DAS DESPESAS ECONOMICAS DOS PARCEIROS

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

RELACAO DAS DESPESAS ECONOMICAS DOS

PARCEIROS

CONVENION° |

ENTIDADE EXECUTORA

GESTOR RESPONSAVEL

ORDEM DESPESAS IDENTIFICAGAOQ| N° DATA " (R$)
Total
de de

Responsavel pela execugéo:

Responsavel técnico pela prestacao de contas:

CRC:
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ANEXO Vil
RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO-FINANCEIRA

(Visa demonstrar, dentre outros, a execugdo das etapas definidas no projeto — parcial e final,
em consonancia com os dados financeiros evidenciados no Anexo IV do PRESTECONTAS).

Nome da Instituicao Executora
N°. do Convénio e Aditivos
Objetivo

Data de Inicio e Término

| Informar a etapa a que se refere o relatorio (parcial ou final) |

Financiadores Valor Previsto (a) | Valor Realizado (b) | % b/a
Parceiros
SEBRAE
Total

Executores Metas Metas % bfa
Previstas {a) Realizadas (b)

Parceiros

Total

Justificativa das Dificuldades Eventualmente Enfrentadas na Execugao
do Projeto:

| Principais Realizagdes do Projeto: (informagéo para o relatério final) ]

| Resultados para Publico-alvo atendido: (informagio para o relatério final) |

| Descrigao das Metas Alcangadas: (informagio para o relatorio final) |

Conclusao (outras informagoes que o participe executor julgar
necessarias)

Data e assinatura do responsavel legal
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ANEXO IX
PARECER TECNICO DE ENCERRAMENTO

{Devera ser anexado ao Processo de Prestagdo de Contas e enviada uma copia para o
participe executor)

Nome da Instituicao Executora

N°. do Convénio e Aditivos

Objetivo

Data de Inicio e Término

Financiador Valor Previsto (a) | Valor Realizado {(b) | % b/a

Parceiros

SEBRAE

Total

Executores Metas Metas % bla
Previstas (a) Realizadas (b}

Parceiros

Total

Principais Realizagdes do Projeto:

Dificuldades Enfrentadas na Execuc¢ao do Projeto:

Resultados para o Piiblico-alvo atendido:

Descrigdo das Metas Alcancadas:

Analise das A¢oes Previstas em Relagdo as Executadas:

Conclusao (evidenciando a aprovacgido ou ndo do Relatdrio de Execugao
Fisico-Financeira).

Data e assinatura do gestor do convénio

Assinatura do gerente da unidade responsavel
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ANEXO X
PROCEDIMENTOS PARA COTAGCAO DE PRECO
1. A Cotacéo prévia de prego sera realizada conforme os seguintes procedimentos:

a) o executor fara a descrigdo detalhada do objeto a ser contratado, em conformidade com o
projeto, especificando as quantidades, nos casos de aquisicdo de bens, e a qualificacao
técnica, em se tratando de servigos;

b) o executor convidara, no minimo, trés fornecedores para ofertarem propostas, observados
0S seguintes requisitos:

b.1) critério de sele¢do que priorize 0 menor prego, sendo admitida a definigdo de outros
critérios relevantes para atingir os objetivos do projeto, relacionados a qualificacao técnica,
carater estético, funcional e ambiental e custo de utilizagao;

b.2) o executor, em decis@o fundamentada, selecionara a proposta mais vantajosa, seguindo
os critérios definidos no chamamento;

bh.3) a cotagao ficara apensada as respectivas despesas;

b.4) a cotacdo previa de preco sera desnecessaria, quando, em razao da natureza do objeto,
ndo houve pluralidade de opgodes, devendo comprovar os precos que o fornecedor ja praticou
com outros demandantes e a sua caracteristica una.

2. Caso o Participe Executor nao observe os procedimentos estabelecidos neste Anexo, para
execugio do objeto pretendido, ele ficara impossibilitado de celebrar novas parcerias com o
SEBRAE.




