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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para realizacdo de despesas com eventos e representacdes no ambito do
SEBRAE/PA.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todas as é&reas integrantes da estrutura organizacional do
SEBRAE/PA.

3DEFINICOES
Para os fins desta IN sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:
3.1 Eventos

Sao acontecimentos com a participacdo de publico interno ou externo, para execucdo de atividades
estritamente vinculadas as finalidades institucionais do SEBRAE/PA, que envolvam celebracdes, recepgoes,
homenagens e reunides de trabalho, para as quais se facam necessarios servicos de buffet,
compreendendo refeigfes, coffee break e lanches, além de despesas com contratagdo de mestre de
cerimdnia, recepcionistas, decoragdo, servicos de filmagem e fotografia, locagdo de veiculos, de
equipamentos de audio e video e demais servi¢cos correlatos.

3.2 Despesas com Representacéo

Sao gastos institucionais com refeicdes, locacdo de veiculos e outros assemelhados, efetuados
exclusivamente pelos Diretores do SEBRAE/PA e Presidente do CDE, no Brasil ou no exterior, ndo cobertos
por diarias, ocorridos quando nos encontros com autoridades, empresarios, e demais pessoas que
detenham condic¢6es e interesses relacionados as finalidades institucionais do SEBRAE/PA.

4 SIGLAS E ABREVIATURAS

- AJUR — Assessoria Juridica

- CDE - Conselho Deliberativo Estadual

- IN — Instrucdo Normativa

- SEBRAE/PA - Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Para
- UCOM - Unidade de Comunicacao e Marketing

- ULOG - Unidade de Logistica e Suprimento

- UFIC — Unidade Financeira e Contabil

Area Responsavel: Elaboragéo:

UCOM AJUR
Aprovagéo: Data: Pagina:
SUPERINTENDENCIA 06 de marco de 2006 1/3




SEBRAE

INSTRUCAO NORMATIVA PA
Assunto: B NUmero:
DESPESAS COM EVENTOS E REPRESENTACOES 014.00

5 PROCEDIMENTOS
5.1 Calendario de Eventos

As areas que compfem a estrutura organizacional do SEBRAE/PA devem encaminhar a UCOM as
informacdes sobre os eventos até entdo programados, a fim de viabilizar o planejamento desta, com
conseqiente elaboracdo de calendario anual de eventos, a ser devidamente aprovado pelo Diretor
Superintendente.

A UCOM devera disponibilizar o calendario de eventos na Intranet, mantendo-o permanentemente
atualizado.

5.2 Solicitacdo das areas

Em casos comprovadamente excepcionais, onde ndo haja possibilidade de previsdo antecipada do evento e
respectiva inclusdo no calendario, conforme disposto no item 5.1, a area interessada devera encaminhar
solicitagcdo fundamentada a UCOM, com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia, devidamente
autorizada pelo Diretor Superintendente, informando o tipo de evento (seminario, palestra, ceriménia formal,
premiacao, workshop, pactuacgéo, etc), a data de realizagdo, o nimero estimado de participantes, tipo de
cardapio a ser servido e demais Sservigos necessarios.

5.3 Contratacéo de servicos

As despesas com 0s servicos mencionados no item 3.1, além de previstas no orcamento do SEBRAE/PA,
serdo contratadas somente em estrita conformidade com a legislacdo interna que trata da matéria, em tudo
observados os competentes principios licitatorios.

5.4 Responsabilidade pelo atendimento das solicitag ~ des

A UCOM ficara responsavel pelo atendimento das solicitages, providenciando junto a ULOG a contratagao
dos servicos ou junto as empresas contratadas, a autorizacdo para realizacédo dos servicos.

A UCOM devera reunir com a area solicitante para revisar o check list e tomar as providéncias necessarias
a realizacdo do evento.

5.5 Da Representacdo

5.5.1 Reembolso das despesas com representacdo

O reembolso das despesas com representacdo se dara mediante solicitacdo a Unidade Financeira e
Contabil - UFIC, através de Comunicagdo Interna justificando o gasto, acompanhado do respectivo
comprovante (nota fiscal, cupom fiscal) devidamente atestado pelo responsavel pela despesa e autorizado
pela Diretoria Executiva.

5.6.2 O reembolso de que trata o subitem anterior sera feito através de crédito em conta corrente, em até 48
(quarenta e oito) horas apés a entrada da solicitacdo na UFIC.

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as disposicdes
anteriores em contrério.
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