SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Presidéncia

Instrucao Normativa Sebrae N2 41, de 11 de maio de 2022
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS

CAPITULO | - OBJETIVO

Art. 1° Disciplinar a elaboragdo de projetos, a realizacdo de parcerias, a
formalizacdo e a prestacdo de contas relativas a convénios e parcerias com 0
Sebrae.

Paragrafo unico. Nos projetos em que o SEBRAE for o participe executor, de
recursos de terceiros, aplica-se na formalizacdo e na execucdo, as regras do
concedente, no que couber.

CAPITULO Il - DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Instrucdo Normativa serdo adotadas, além das definicdes
constantes no Regulamento de Convénios do Sistema Sebrae — Resolugdo CDN n.°
333/2019, de 15 de agosto de 2019, as seguintes definicbes:

I. convénio de cooperacdo geral ou assemelhado: relacéo juridica
entre 0 Sebrae e instituicbes publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, ou ente do Sistema Sebrae com clausulas genéricas de
cooperacao;

. convénio de cooperacdo técnica ou assemelhado: relacao
juridica entre o Sebrae e instituicdes publicas ou privadas, nacionais
ou estrangeiras, destinada a execucdo de acdes de interesse
comum, sem o repasse de recursos financeiros;

[ll. convénio de cooperacédo técnica e financeira ou assemelhado:
relacdo juridica entre o Sebrae e as instituicdes publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, ou entidade integrante do Sistema Sebrae
destinada a execuc¢do, em regime de mutua cooperacdo, de acdes
que envolvam o interesse comum com participacdo técnica e
financeira dos participes, e aporte de recursos em conta Unica de
convénio;

IV. projeto interno: aquele apresentado por unidades organizacionais
do Sebrae que contemple o conjunto de acdes a serem realizadas,
com inicio e término definidos, para atingir resultados e objetivos
estabelecidos, com metas por agdo a executar, dentro dos
parametros fixados pelo Sebrae (Anexo A);

V. sistema de prestacdo de contas: sistema disponibilizado pelo
Sebrae para registro, pelo parceiro, de todas as despesas e receitas,
oriundas da execucdo dos convénios de cooperagcdo técnica e
financeira, e para acompanhamento da execucéo pela UGOC e pelo
gestor do convénio;
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VI. sistema de atendimento: sistema disponibilizado pelo Sebrae para
cadastro dos clientes e para registro dos atendimentos realizados
pelo Sebrae;

VII. sistema de atendimento parceiros: sistema disponibilizado pelo
Sebrae para cadastro dos clientes e para registro dos atendimentos
realizados pelo parceiro;

VIIl.  sistema de gestao estratégica: sistema disponibilizado para que o
gestor do convénio, pelo Sebrae, acompanhe a estruturacdo, a
execucao e realize a gestao dos projetos do Sebrae e de parceiros;

IX. sistema integrado de gestdo estratégica orientada para
resultados: sistema disponibilizado pelo Sebrae para estruturagéao e
gestao de projeto a ser realizado pelo participe executor;

X. sistema de monitoramento estratégico: sistema disponibilizado
para o gestor do convénio no Sebrae acompanhar a execugéo dos
projetos de Sebrae/UF.

CAPITULO Ill - VALORES LIMITES DE PARTICIPACAO

Art. 3° Nos projetos de iniciativa do Sebrae ou de parceiros, a participacao
financeira do Sebrae sera de até 70% (setenta por cento) do valor total do projeto.

Paragrafo unico. Caso o projeto contemple a participagao financeira do Sebrae/UF,
o percentual de sua participacdo deve ser somado ao do Sebrae e limitado a 70%
(setenta por cento) do valor total do projeto.

Art. 4°. A contrapartida do participe executor devera ser de, no minimo, 30% (trinta
por cento) do valor total do projeto e podera ser composta de parcelas financeira e
econdmica. A parcela econémica ndo devera ultrapassar o limite de 50% (cinquenta
por cento) dos recursos que o participe executor aportar ao projeto.

81° Os recursos de contrapartida alocados no projeto podem ser compostos por
recursos proprios ou de terceiros captados pelo participe executor.

82° O ingresso de novos participes no decorrer da execucdo do objeto sé podera
ocorrer mediante termo aditivo e os recursos eventualmente aportados pelos novos
participes ao projeto deverdo ser utilizados para ampliar proporcionalmente o
escopo da parceria ou para reduzir a participacdo das partes iniciais ha mesma
proporgao.

Art. 5°. As receitas do rendimento de aplicacdo financeira ndo sdo consideradas
como novo aporte de recursos e sua utilizacdo devera ser precedida de solicitagéo
e autorizacdo do Chefe de Gabinete da Diretoria de Supervisdo, e devera guardar
pertinéncia para com a otimizac¢do do plano de trabalho originalmente proposto, ou
no caso de realinhamento de pregos.

Art. 6° A transferéncia de recursos financeiros destinados ao cumprimento do objeto
do convénio obedecera ao projeto previamente aprovado, tendo por base o
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cronograma de desembolso, cuja elaboracao terd como parametro para a definicdo
das parcelas, o detalhamento da execucdo fisica do objeto e a programacao
financeira.

CAPITULO IV — PROPOSICAO E ELABORAGCAO DE PROJETOS E DE
PLANOS DE TRABALHO

Art. 7°. A elaboracdo de projetos e planos de trabalhos devera ocorrer conforme
roteiro de projeto constante no Anexo A desta INS.

Art. 8° Nos convénios de cooperacdo geral e cooperacdo técnica, previamente
aprovados pela Diretoria Executiva, poderdo ter agbes, com ou sem recursos, as
quais serao apresentadas por meio de planos de trabalho.

Art. 9°. Nos projetos em que haja a previsédo de execucao dos recursos do convénio,
de forma descentralizada, por entidades vinculadas ao participe, este devera
informar no projeto e observar o disposto no art. 29, V, no momento da prestacao
de contas.

Art. 10. Na vigéncia de um convénio, os planos de trabalho que ndo envolvam
transferéncia de recursos serdo submetidos ao parecer da Unidade de Assessoria
Juridica e encaminhados ao Diretor de Supervisao ou por seu delegado, para sua
aprovacao, dispensados de deliberacdo em DIREX. Para os que envolvam
transferéncia de recursos, faz-se necessaria a aprovacéao pela DIREX.

Art. 11. Convénios que ndo envolvam a transferéncia de recursos entre 0s
participes, bem como que possuam acfes pontuais e especificas a serem
executadas em até um més a partir da assinatura do instrumento, poderdo ser
firmados por meio de termo de parceria.

Paragrafo Unico. Para os termos de parceria basta a comprovacédo da regularidade
juridica do parceiro, assim como a existéncia de projeto aprovado pelo Diretor de
Supervisdo do Sebrae, ou por seu delegado, e a confeccdo do respectivo termo,
pela Unidade de Assessoria Juridica, dispensando-se o0 seu parecer.

CAPITULO V - DOCUMENTACAO E INSTRUCAO DO PROCESSO

Art. 12. A entidade parceira devera apresentar os seguintes documentos, como
condi¢cdo para anélise de seu projeto:

I. correspondéncia apresentando o projeto, a qual devera ser assinada pelo
representante legal e enderecada obrigatoriamente ao Diretor-Presidente;

II. prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério
da Economia — CNPJ;

[ll. cépia do contrato ou do estatuto social, com alteracBes posteriores
consolidadas, registrados nos érgdos competentes;
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IV. cépia da ata de eleicdo ou do ato de designacéo das pessoas habilitadas
a representar a pessoa juridica, se for o caso;

V. certiddes de regularidade fiscal, em ambito federal, estadual e municipal
inclusive a de regularidade junto ao FGTS, acompanhadas de suas
respectivas autenticacoes;

VI. no minimo dois atestados de capacidade técnica, emitidos por 6érgdos
publicos ou entidades privadas, que comprovem que a entidade ja executou
as acoes propostas ou similares ao objeto do convénio, podendo apenas
um dos atestados ser fornecido pelo Sistema Sebrae.

Art. 13. As certiddes de regularidade fiscal poderéo ser consultadas no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF do Ministério da Economia.
Caso os participes ndo estejam cadastrados no SICAF, deverdo apresentar as
certiddes juntamente com o projeto.

Art. 14. Caso haja parceiro ndo-executor ou parceria firmada com 6rgdo da
Administracdo Puablica Direta ou Indireta, Entidades Internacionais, ou caso se trate
de Convénio sem transferéncia de recursos entre os participes ndo serao exigidos
os documentos de regularidade fiscal, nem os atestados de capacidade técnica.

Paragrafo Unico. N&o serdo exigidos atestados de capacidade técnica para a
celebracdo de convénios de cooperacdo técnica e financeira celebrados com
Instituicbes Financeiras para operacionalizar o FAMPE e com as Sociedades de
Garantia de Crédito.

Art. 15. Caso haja parceiro integrante do Sistema Sebrae, ndo serdo exigidos os
documentos previstos no art. 12.

Art. 16. A regularidade fiscal dos participes, nos convénios que possuam repasse
de recursos, sera condicdo para assinatura dos instrumentos pelo Sebrae, inclusive
para assinatura dos aditivos.

Art. 17. A unidade responsavel pela analise do projeto devera realizar consulta da
Certiddo Negativa Correcional (CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM) junto a CGU -
Controladoria Geral da Unido, como condigdo para formalizagdo do convénio.

Art. 18. A unidade responsavel deverd obter junto a Unidade de Gestéo
Orcamentéria e Contabilidade — UGOC, declaracdo quanto a regularidade de
prestacdo de contas, pelo participe, de convénios anteriores, devendo informar,
guando houver, a existéncia de débitos vencidos ou vincendos.

Art. 19. Nos convénios de cooperacdo técnica e nos de cooperacdo técnica e
financeira, a unidade responsavel devera obter parecer da Unidade de Gestédo
Estratégica e Inteligéncia, quanto a adesao do projeto ao disposto nas diretrizes do
PPA e seus indicadores.
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CAPITULO VI - ANALISE TECNICA

Art. 20. A andlise técnica de projeto, do Sebrae ou de parceiro, sera realizada pela
utilizacdo do documento do sistema de apoio ao processo decisorio, com excecao
do termo de parceria, que sera analisado via Nota Técnica, e ambos deverdo conter
os Requisitos para Elaboracdo de Andlise Técnica, constante do Anexo B desta INS.

CAPITULO VII - APROVACAO DO PROJETO

Art. 21. A Unidade de Assessoria Juridica emitira parecer opinativo, o qual ficara
restrito aos aspectos legais e normativos necessarios a celebracao do instrumento
e aos critérios objetivos nele definido.

Art. 22. A aprovacdo pela DIREX serd condi¢cdo indispensavel para que o0s
instrumentos sejam assinados, salvo quando expressamente dispensada.

CAPITULO VIl - TERMO ADITIVO

Art. 23. Deverdo ser autorizadas pelo Gerente ou Gerente Adjunto da Unidade
Demandante, mediante nota técnica com justificativa, as prorrogacdes de prazo e
as alteracdes nos planos de trabalho que ndo impliguem, em acréscimo ou
supressao de recursos, ou alteracao do percentual de participacdo dos participes,
sendo desnecessario o parecer da Unidade de Assessoria Juridica.

Paragrafo Unico. Essas alteracdes poderdo ser realizadas por meio de termo
aditivo por apostilamento assinado pelo gerente e gestor do projeto no Sebrae,
sendo o seu envio aos demais participes o suficiente para os efeitos que se propde.

Art. 24. As alteracdes que impliguem em acréscimo ou supressao de recursos,
alteracdo de percentual das partes deverdo ser aprovadas pela DIREX e
formalizadas em termo aditivo.

CAPITULO IX — DOS INSTRUMENTOS JURIDICOS

Art. 25. Os instrumentos de convénio, termo aditivo, termo de adesao, termo de
parceria e termo de apostilamento serdo elaborados pela Unidade de Assessoria
Juridica do Sebrae.

Art. 26. Quando os instrumentos mencionados no art. 25 tiverem origem externa ao
Sebrae, a Unidade de Assessoria Juridica devera analisar a conformidade do
instrumento as normas desta INS, bem como vistar o documento.

CAPITULO X - GESTOR DO CONVENIO

Art. 27. Na condicdo de gestor, 0 empregado designado pela geréncia da unidade
sera o responsavel pelo convénio, competindo-lhe, sob a supervisao do gerente da
unidade:
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acompanhar a execucéao das acdes previstas no projeto e no conveénio,
arquivando no processo toda a documentacdo que for produzida,
relacionada ao acompanhamento e a gestdo do convénio;

realizar  diligéncias, quando necessarias, documentando-as
formalmente;

solicitar ao participe executor relatério de comprovacao da execucao
fisica;

realizar a analise e validar os relatérios parciais fisicos e financeiros
(Anexo D e Anexo H), mediante a elaboragéo de nota técnica contendo
as acdes previstas em relacdo as executadas no periodo, para
liberacdo das parcelas e continuidade do convénio;

realizar analise das acles previstas em relacdo as executadas na
metade da vigéncia do convénio e propor, caso necessario, 0O
aditamento do instrumento;

elaborar parecer técnico de encerramento do convénio, destacando os
resultados alcancados e os beneficios gerados, e comunicar o(S)
participe(s), por meio de carta;

encaminhar o instrumento juridico para assinatura das partes e das
testemunhas e enviar uma via e 0S seus anexos ao participe executor,
mantendo a via do Sebrae no processo;

encaminhar copia do instrumento juridico e seus aditivos, devidamente
assinado, ao Setor responsavel para cadastro;

monitorar a atualizagéo do projeto realizada pelo parceiro, no sistema
de gestdo estratégica;

monitorar o0s registros dos atendimentos realizados no sistema de
atendimento parceiros;

monitorar cumprimento do prazo de apresentacdo da prestacdo de
contas final, realizando todas as diligéncias necessarias;

solicitar a imediata baixa dos recursos remanescentes, ndo repassados
ao convenente, tdo logo o convénio tenha prazo de vigéncia encerrado,
mediante emissdo de nota técnica contextualizando o motivo e as
razdes da néo utilizacédo do recurso.

Art. 28. O gerente da unidade devera manter atualizado no processo o nome do
gestor responsavel pelo convénio.

CAPITULO XI — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29. A prestacado de contas final dos instrumentos regulados por esta INS sera
efetuada no sistema de prestacdo de contas, disponibilizado pelo Sebrae, com
preenchimento dos dados requeridos, e devera ser apresentada no prazo de até 90
(noventa) dias improrrogaveis, contados do término da vigéncia do convénio,
evidenciando a alocacao total dos recursos dentro das metas/etapas e atividades
previstas no plano de aplicagcdo e ainda, com a juntada dos Anexos D a H,
devidamente preenchidos, além dos seguintes documentos:

copia dos extratos bancarios da conta corrente Unica do convénio e
da conta de aplicacdo financeira, relativa a movimentacdo de
recursos, e copia dos comprovantes de recolhimento ao Sebrae do
saldo existente, se for o caso;
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a) quando se tratar de entidades parceiras integrantes da
Administracdo Publica Federal, cépia do demonstrativo do
Sistema Integrado de Administragéo Financeira - SIAFI e dos seus
registros contdbeis, capazes de comprovar a utilizacdo dos
recursos do Sebrae alocados ao convénio, e a devolugao, se for
o0 caso, do saldo nado aplicado a conta por ele indicada, observada
a proporcionalidade de aporte dos participes.

Il. declaracdo de que, na aquisicdo de produtos e na contratacdo de
servi¢cos, com recursos do convénio, foram observados os principios
de impessoalidade, moralidade e economicidade, segundo os critérios
estabelecidos no Anexo K desta INS ou estabelecidos em
regulamento proéprio;

lll.  documento com a indicacdo dos itens que compde a contrapartida
econdmica: bens, servicos ou mao de obra alocada nos projetos, a
serem comprovados por meio de folha de pagamento, registros
contébeis ou pesquisa de mercado, com seus custos unitario e total,

IV. relatério dos beneficios resultantes para o publico do Sebrae, quando
ocorrer transferéncia de recursos para a¢des que tiverem beneficiado,
direta ou indiretamente, médias e grandes empresas;

V. comprovacao de encerramento do convénio no sistema integrado de
gestao estratégica orientada para resultados;

VI. nos projetos em que haja previsdo de execucdo dos recursos do
convénio, de forma descentralizada, por entidades vinculadas a
participe, este deverd exigir das suas entidades vinculadas, o
cumprimento das mesmas regras e procedimentos aos quais esta
sujeito, em relacdo as pecas da prestacdo de contas, acrescido dos
seguintes documentos:

a) declaracdo de responsavel legal da entidade vinculada de que
cumpriu os procedimentos estabelecidos na INS 41 e que os gastos
sdo inerentes as acdes do projeto que foram objeto de repasse;

b) declaracdo do contador da entidade vinculada de que os valores
apresentados na prestacdo de contas entregue estdo suportados
por documentacdo fisica habil e original, com identificacdo do
convénio/projeto e classificada corretamente nas pecas de
prestacdo de contas apresentadas;

c) instrumento firmado para o repasse dos recursos do Sebrae,
contendo as obrigagdes citadas no inciso V, e alineas “a” e “b” deste
artigo;

d) documento emitido por area/empresa técnica especifica, validando
a prestacdo de contas de suas unidades vinculadas, nos termos
definidos no inciso V, e alineas “a” e “b” deste artigo;

VII. relacdo de pagamentos efetuados com rendimentos do Sebrae
(Anexo M);

VIII. relagdo de pagamentos efetuados com rendimentos da contrapartida
financeira (Anexo N).

53

PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS 7
CODIGO: DB-8F-F2-B4-E9-73-C1-6E-47-CF-D1-B9-84-F7-82-21-B0-88-07-D1



SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Presidéncia

§ 1° O convenente continuara responsavel pela execucdo do instrumento, sendo
que a unidade executora respondera solidariamente na relacéo estabelecida.

§ 2° Quando constatado o desvio ou malversagcédo de recursos, irregularidade na
execucdo do convénio ou gestao financeira do instrumento, responderao
solidariamente os titulares do convenente e da unidade executora, na medida de
seus atos, competéncias e atribuicdes.

Art. 30. A prestacdo de contas, parcial e final, do Sebrae/lUF ao Sebrae sera
simplificada. Nesses casos as exigéncias do caput do art. 29, que tratam do
preenchimento do sistema de prestacdo de contas, serdo substituidas pela
execucdo or¢camentaria, extraida do sistema de monitoramento estratégico, bem
como pela declaragéao de observancia do inciso V, alineas “a” e “b” do art. 29 e pela
comprovacao da execucdo fisica, dispensada a obrigatoriedade do cumprimento
dos art. 35 e 37 pela UGOC, cabendo a unidade gestora proceder ao encerramento
do convénio.

Art. 31. A prestacdo de contas seréa remetida pelo executor ao gestor do convénio,
gue a encaminhara a UGOC para verificar a observancia as exigéncias previstas
nesta norma, quanto as pecas que compdem a prestacao de contas.

§ 1° Caso a prestacdo de contas encaminhada pelo executor ndo contenha todas
as pecas exigidas, a UGOC devolvera o processo ao gestor para correcao das falhas
junto ao participe executor, no prazo de quinze dias, e manterd o registro da
pendéncia de prestacéo de contas;

§ 2° Caso verificada a impossibilidade de cumprimento da diligéncia no prazo de 15
(quinze) dias, o prazo podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 32. Enquanto a prestacdo de contas final estiver pendente de apresentacdo ao
SEBRAE sera vedada a celebrag&o de novos convénios e contratos com a entidade.

Art. 33. Verificado, pela unidade gestora, o descumprimento do prazo de
apresentacéo da prestacédo de contas ou a necessidade de devolucao de recursos,
0 processo sera encaminhado, por intermédio do Diretor de Supervisdo, ou por seu

delegado, a Unidade de Assessoria Juridica do Sebrae para as medidas
administrativas ou judiciais pertinentes.

Art. 34. Os convénios que ndo envolvam transferéncia de recursos deverdo
apresentar na prestacdo de contas apenas o relatorio de execugéo fisica, devendo
cada participe observar as suas proprias regras de aquisicdo de bens e servicos,
no momento da execucao das acoes.

Art. 35. Competira também a UGOC:

I. realizar andlises parciais e finais de 100% da documentacéo
comprobatoria;

II. realizar a verificacdo dos aspectos contabeis, financeiros e
administrativos envolvidos na execucdo do objeto, nos termos da
legislacdo aplicavel e do instrumento firmado entre as partes;

54

PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS 8
CODIGO: DB-8F-F2-B4-E9-73-C1-6E-47-CF-D1-B9-84-F7-82-21-B0-88-07-D1



SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

Presidéncia

a) caso haja davida quanto a pertinéncia da despesa em relagéo ao
objeto, serd consultada a unidade do Sebrae responséavel pela
gestédo do convénio, visando alinhar o entendimento, orientando
0 participe executor.

lll. verificar a realizacdo dos procedimentos de aquisicdo de bens e
servicos com recursos do convénio de acordo com o Anexo K, ou de
acordo com o regulamento préprio do executor, se existir;

IV. emitir nota técnica de prestacdo de contas parcial sobre 0s recursos
executados (financeiros e econdmicos), a cada duas parcelas liberadas
com base na documentacdo comprobatdria;

V. emitir parecer técnico de prestacao de contas final, sobre os recursos
(financeiros e econbmicos) aportados no convénio, que servira de base
para 0 seu encerramento;

a) verificadas irregularidades nos documentos analisados, que
ensejarem devolucdo de recursos, a UGOC devera emitir parecer
conclusivo sobre a matéria, apurar o valor a ser devolvido ao Sebrae,
e informar ao gestor do convénio para comunicacdo ao participe
executor;

b) ndo cabera ao gestor do convénio a convalidacdo de atos do
participe executor contrarios a esta INS.

VI. verificar o cumprimento das exigéncias definidas no art. 29, incisos V,
nos convénios em que haja previsao de execucdo dos recursos do
convénio, de forma descentralizada, por entidades vinculadas ao
participe;

VII. analisar as prestacdes de contas finais em até 120 (cento e vinte) dias
da data da entrega do processo na UGOC;

VIIl. Avaliar se os percentuais de participacdo estabelecidos no convénio
para as partes foram cumpridos. As diferencas de proporcionalidade
serdo apontadas em parecer, com a indicagdo dos valores a serem
ressarcidos.

Art. 36. AUGOC, ap6s cumprir os procedimentos de sua competéncia, encaminhara
0 processo de prestacdo de contas ao gestor de convénio para elaboracdo do
parecer técnico de encerramento de convénio.

Art. 37. A documentacdo comprobatoria (faturas, recibos, notas fiscais, etc.) dos
pagamentos realizados na execuc¢édo do convénio sera emitida em nome do participe
executor, com a identificacdo do projeto e/ou 0 nUmero do convénio, e devera ser
arquivada pelo prazo de 10 (dez) anos a contar da data do termo de encerramento
do convénio pelo Sebrae.

§ 1° caso 0 convénio estabeleca que outros parceiros se responsabilizem pela
aplicacao de parte dos recursos, os documentos a que alude o caput poderéo ser
emitidos em nome desses parceiros;
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§ 2° nos projetos em que existirem dois ou mais participes executores, devera ser
definido qual deles sera o responsavel pelo preenchimento do sistema de prestacédo
de contas.

Art. 38. A unidade gestora do convénio, por intermédio da diretoria a—gue-estiver
vinculada ou da DIREX, podera solicitar auditoria, durante a execuc¢éo das ac¢des do
convénio.

Art. 39. Caso haja mudanca na forma de apresentacdo da prestacdo de contas
durante a vigéncia do convénio, o participe executor devera ser comunicado da
alteracdo e orientado quanto a modificacéo.

CAPITULO XII - ENCERRAMENTO DO CONVENIO

Art. 40. O gestor do convénio pelo Sebrae, baseado no relatério da execucgao fisico-
financeira confeccionado pelo participe executor e no parecer técnico da UGOC,
elaborara parecer técnico de encerramento conforme o Anexo J desta INS, que
devera ser assinado em conjunto com o gerente.

81° O Gestor do convénio devera solicitar a baixa no saldo da parceria, mesmo que
haja discusséo judicial sobre a execuc¢ao do convénio.

§2° Em caso de pendéncia judicial, essa informacao deve ficar registrada no sistema
de cadastro do convénio e no processo, até a conclusédo da lide.

Art. 41. O gestor do convénio pelo Sebrae devera encerrar o projeto também no
sistema de gestado estratégica.

Art. 42. O encerramento antecipado do convénio, que nao por conclusao do objeto,
devera ser submetido a DIREX com as justificativas.

Art. 43. O encerramento do convénio devera ser comunicado ao parceiro, pela
unidade gestora e a UGOC, para os procedimentos de baixa contabil.

CAPITULO XIIl - DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. Os documentos redigidos em lingua estrangeira serdo traduzidos para o
portugués, antes de serem enviados para analise e parecer da Unidade de
Assessoria Juridica. A versao final do instrumento legal e os documentos das
instituicbes estrangeiras deverdo ser traduzidos por tradutor publico antes da
assinatura pelos representantes, para ter efeitos legais no Pais.

Art. 45. Sera facultativa a aplicacédo do disposto nesta INS, no todo ou em parte, as
relacdes juridicas estabelecidas com entidades estrangeiras, desde que nao
conflitem com a legislacao aplicavel aos termos de cooperacgéao internacional.

Art. 46. A participacéo do Sebrae, em condi¢des diversas do disposto nesta norma,
bem como os casos omissos, dependera de deliberacdo da DIREX, fundamentada
em parecer técnico.
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Art. 47. Os convénios firmados durante a vigéncia das Instrucbes Normativas
anteriores deverdo observar as regras nelas contidas.

Art. 48. Esta Instrugdo Normativa, aprovada pela Resolugcédo DIREX n.° 142, de 11
de maio de 2022, entrar4 em vigor na data de sua aprovacéo, revogando a INS n°
41, de 16 de dezembro de 2019, aprovada pela Resolugcdo DIREX n° 2414/19, de
16 de dezembro de 2019.

Brasilia, 11 de maio de 2022

Maria de Lourdes e Silva
Chefe de Gabinete da Presidéncia
Coordenadora da Secretaria Executiva em exercicio

ANEXOS

Anexo A - Requisitos para Elaboracdo do Projeto e Plano de Trabalho;
Anexo B - Requisitos para Elaboracdo de Andlise Técnica;

Anexo C - Requisitos para Elaboragédo de Convénio;

Anexo D - Demonstrativo Sintético da Execucao da Receita e da Despesa;
Anexo E - Relagéo dos Pagamentos Efetuados com Recursos do Sebrae;
Anexo F - Relagdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de Parceiros;
Anexo G - Relagéo das Despesas Econémicas dos Parceiros;

Anexo H - Relatério de Execucédo Fisico-Financeira;

Anexo J - Parecer Técnico de Encerramento;

Anexo K - Procedimentos para Cotacao de Preco;

Anexo L - Termo de Designacao de Gestor;

Anexo M - Relacdo de Pagamentos Efetuados com rendimentos do SEBRAE;

Anexo N - Relagcdo de Pagamentos Efetuados com Recursos de Rendimento
de Contrapartida Financeira;

Anexo O — Termo Aditivo por Apostilamento.
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ANEXO A
REQUISITOS PARA ELABORACAO DO PROJETO

1) Proponente

2) Nome do Projeto

3) ldentificacdo dos responséaveis pelo projeto: nome do responséavel pela
gestao do projeto.

4) Prazo de vigéncia:

Inicio: Data em que o projeto terd inicio.

Fim: Data prevista para o término do projeto.

5) Publico-alvo/usuario final: conjunto de clientes que se pretende beneficiar
de forma intencional e direta com as ag¢des definidas e executadas no projeto.
Empresas, potenciais empresarios e/ou potenciais empreendedores e/ou
setores e/ou territérios nos quais devem ocorrer as transformacgdes desejadas e
em relacdo aos quais serdo mensurados os resultados.

6) Objetivo geral: motivacdo e sintese dos efeitos que se deseja produzir no
publico-alvo no horizonte de tempo do projeto. Deve ser desafiador e possuir
ligacdo direta com as necessidades deste publico. A sua formulacdo esta
associada a definicAo do publico-alvo e a transformacdo desejada na sua
realidade, traduzida pelos resultados do projeto.

7) Vinculo com a estratégia do Sistema Sebrae: informar o Objetivo
Estratégico do Sistema Sebrae ao qual o projeto esta vinculado.

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

REQUISITOS PARA ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO

1) Foco Estratégico (Projetos de Atendimento): conjunto das principais
linhas de acao escolhidas para viabilizar o objetivo geral do projeto.

2) Especificagcdo de Demanda (demais projetos): detalhamento do resultado
gue se deseja obter com o projeto.

3) Resultados: representam o desdobramento do objetivo e desafios do
projeto em termos mensuraveis. Devem ser descritos em frases autoexplicativas
iniciadas por um verbo no infinitivo (indicando a transformacdo que se quer
realizar), seguido do indicador, da meta a ser alcancada, e do prazo de
realizagao.

4) Recursos (quando houver contrapartida financeira): sao valores
expressos em moeda corrente, com indicagdo da fonte, que representam o0s
meios financeiros e / ou econémicos para realizacéo das acdes (pessoal, meios
fisicos, logisticos e financeiros).
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Fonte orcamentéria: Nome da(s)entidade(s) responséavel(eis) pela alocagédo
dos recursos necessarios para execucao da acao.

Recurso Financeiro(R$): Recursos financeiros necessarios para a
realizacdo da acéo.

Econdmico: Recursos econbmicos necessarios para a realiza¢do da agao.

5) AcOes (quando houver): nome que transmita de maneira sucinta a sua

finalidade (exemplos: pesquisa de mercado, capacitacao tecnologica, melhoria

do processo produtivo, unidade demonstrativa, plano de logistica). Evitar o uso

da nomenclatura dos produtos e servi¢cos do Sebrae no titulo da acéo.
Descricdo da Acéao: Descricdo que traduz com clareza a sua finalidade,
conteudo e forma de implementacéo (o que vai ser feito, como vai ser feito
e com que finalidade).

Inicio: Deve ser estabelecida considerando-se o inicio da execuc¢éo da acéo,
verificando se h& vinculagdo com outras acbes que a devam preceder ou
suceder.

Término: Deve ser estabelecida considerando-se o término da execucéo da
acao, verificando se ha vinculacdo com outras acdes que a devam preceder
ou suceder.

Meta: bem ou servigo qualificado e quantificado resultante da execucgéo da
acao. As metas séo organizadas em dois conjuntos:

a. Metas de atendimento: consistem na intencdo, expressa
numericamente, de cada a¢do quanto aos instrumentos de atendimento que
serdo aplicados junto ao publico-alvo. Essas metas sao orientadas pelo
Modelo de Atendimento do Sistema Sebrae. Exemplo: numero de horas de
consultoria.

b. Metas de entrega: consistem na intencdo, expressa numericamente, de
cada acao quanto a bens, servicos ou processos realizados para contribuir
com o alcance dos resultados do projeto. Exemplo: Construcdo do Palacio
do Mel.

Previsdo Financeira: definicdo do valor da acdo especificando o valor da
participacdo do Sebrae e do parceiro.

6) Plano de Aplicacdo (quando houver contrapartida financeira):
cronograma financeiro definido a partir do cronograma fisico (metas de entrega
e atendimento). O cronograma financeiro devera conter:
a) cronograma de desembolso do executor e do Sebrae, obedecidas as
etapas de execucao;

b) identificagéo da despesa por fonte de recursos;

c) percentual de participacdo financeira e econdmica de cada participe,
inclusive as captadas de recursos de terceiros.

d) orcamento detalhado em planilha de quantitativos e custo unitérios e total.
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d.1) nos casos de horas de consultoria e instrutoria: o valor maximo a ser
pago sera aquele praticado no SGF - Sistema de Gestdo de Fornecedores.
Nos casos de consultorias e instrutorias cujos valores sejam superiores aos
estabelecidos no SGF, o proponente devera apresentar cotacdo de precos
com trés propostas e justificar a necessidade do servi¢o para o projeto;

d.2) nos casos de passagens aéreas e diarias: o valor madximo aceito sera o
praticado no Sebrae;

d.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 preco proposto no projeto, devendo arquivar os
documentos relacionados ao convénio e a respectiva pesquisa, caso o Sebrae
necessite realizar verificacdo. (a planilha contendo as informacdes do item
d.3 devera vir anexa ao projeto)

d.4) nos casos de descentralizacéo de recursos para entidade vinculada ao
parceiro, o plano de aplicagéo deve ser detalhado de forma a evidenciar a
execucao descentralizada, com as exigéncias definidas neste item, por
entidade vinculada. (a planilha contendo as informacgfes do item d.4
deverd vir anexa ao projeto)

7 Cronograma fisico e financeiro: representacdo grafica de etapas
(acdes), prazo de execucao e valor. (cronograma financeiro, quando houver)
8) Ciéncia de prestacdo de contas descentralizada: declaracédo de que o
proponente tem ciéncia de que a prestacdo de contas das entidades a ele
vinculadas deverdo também observar as regras de prestacdo de contas desta
IN. (quando houver contrapartida financeira)

9) Declaracdo sobre as contratacGes necessarias para execucao das
acdes: indicacdo de que todas as contratacdes necessarias para a execucao
das acBes sob a responsabilidade de cada um dos participes, contidas no
projeto, deverdo observar os normativos proprios de cada um deles. (aplicavel
apenas aos convénios de cooperacao técnica)

10) Destinacéo de propriedade de bens produzidos/adquiridos: informar
guem serdo os destinatarios dos bens e dos produtos adquiridos ou produzidos
no decorrer do projeto ou necessarios a sua execucao. Quando resultar da
execucao do projeto obra técnica, artistica ou intelectual, devera ser informado
guem serédo os titulares dos direitos autorais patrimoniais da obra.
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ANEXO B
REQUISITOS PARA ELABORACAO DE ANALISE TECNICA
A andlise técnica devera contemplar os seguintes aspectos:

1) Objetivo

2)  Histérico/Justificativa

3) Adequacao do projeto a misséo, e as prioridades estratégicas do Sebrae;

4)  Objetivos Estratégicos e Perspectivas: selecionar os objetivos vinculados ao

projeto;

5)  Programas Nacionais: informar se o projeto est4 vinculado a algum Programa

Nacional;

6) Resultados esperados: definicdo dos indicadores e metas fisicas a serem

atingidas.

7)  Relevancia das ac¢des propostas, tendo em vista o publico-alvo que se pretende

atingir;

8) Prazo de execugéo;

9) Indicagdo da previsdo dos recursos orgcamentarios no PPA ou solicitacdo de

recursos do fundo de reserva;

10) Cronograma de desembolso do executor e do Sebrae, obedecidas as etapas de

execucgao.

11)  Andlise do cronograma de execucdao fisico-financeiro e do custo-beneficio do

projeto: verificar se 0s itens de custos do projeto estdo compativeis com as previsdes e

vedacOes desta INS e se os valores propostos pela entidade convenente estdo

compativeis com os praticados no mercado ou no Sistema Sebrae, sendo que estes ndo

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

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

¢) demais despesas: verificar se a entidade proponente apresentou planilha com
valores contendo pesquisa de mercado com no minimo 3 (trés) fornecedores,
como forma de justificar o preco médio previsto no projeto;

d) nos casos em que houver execuc¢ao descentralizada, verificar se o projeto tem
previsdo de descentralizacdo de recursos para entidades vinculadas ao
participe, de acordo com detalhamento definido no item 6, d.4 do Anexo A.

11) declaragéo de ndo-superposi¢cao a projetos preexistentes de idéntica finalidade e da
comprovacao da capacidade técnica;

12) Nos convénios técnicos — informar a estimativa de recursos do Sebrae necessérios
para executar as a¢des previstas. Como nao ter4 desembolso em conta do convénio,
tais recursos séo considerados econémicos.

13) parecer conclusivo recomendando ou ndo a aprovacéo total ou parcial do projeto,
fundamentado em dados técnicos e objetivos;

14) proposta a DIREX;

15) nomes e assinaturas do gestor do convénio e do gerente responsével;
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ANEXO C
REQUISITOS PARA ELABORACAO DE CONVENIO

1) Ementa: contera a denominacao do instrumento e a numeracao sequencial
anual.

2) Predmbulo: conterd a razado social, qualificacao legal, endereco e inscrigcdo
no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

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

a) objeto e elementos caracteristicos, com a descri¢ao clara e objetiva do
gue se pretende alcancar, em consonancia com o projeto, que integrara o
convénio independente de transcricao;

b) sujeicdo dos participes a esta INS;

c) obrigatoriedade, na aquisicdo de produtos e na contratacdo de servicos
com recursos do convénio, de observar os principios de impessoalidade,
moralidade e economicidade, sendo necessaria a realizacdo de cotacao
de preco no mercado, conforme regras contidas no Anexo K desta INS,
ou a utilizacdo de regulamento proéprio;

c.1) a cotacdo prévia prevista no Anexo A, item 14, para efeito de
proposta de projeto, ndo dispensa o participe executor ao
cumprimento do disposto no Anexo K, quando da efetivagcdo da
despesa;

d) obrigac@es dos participes, especificando a participacdo de cada um em
consonancia com o Projeto, que integrard o convénio independente de
transcricao;

e) vigéncia fixada de acordo com 0s prazos previstos para execucao do
objeto;

f) prerrogativa do Sebrae em conservar a autoridade normativa de exercer
controle e fiscalizacdo sobre a execucdo das acbBes a serem
desenvolvidas e sobre a aplicacdo da totalidade dos recursos alocados no
objeto do convénio;

g) proibicéo, ao participe executor, de transferir a terceiros as obrigagdes
assumidas no convénio sem a prévia autorizacdo do Sebrae. A
transferéncia ndo desonerara o participe executor das responsabilidades
inerentes as obrigacdes transferidas;

h) faculdade do Sebrae de assumir ou transferir a execucdo a outra
entidade, de modo a evitar a descontinuidade do projeto, no caso de
paralisagcéo ou fato relevante que venha a ocorrer;

i) obrigatoriedade de abrir conta Unica para movimentagcao dos recursos
do convénio, no Banco do Brasil S/A - BB ou na Caixa Econdmica Federal
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- CEF, apresentando o documento comprobatorio de sua abertura e
efetuando todos os pagamentos, inclusive o0s decorrentes de
contrapartida financeira, por meio dessa conta;

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

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

j) obrigatoriedade de manutencdo dos recursos do Sebrae, quando nao
utilizados em aplicagao financeira ou em caderneta de poupanca, se a previsao
de seu uso for igual ou superior a um més;

j.1) rendimentos das aplicacbes financeiras deverdo ser
obrigatoriamente utilizados no objeto do convénio, estando sujeitos as
mesmas condicdes de prestacdo de contas exigidas para 0S recursos
transferidos, mediante autorizacdo do Chefe de Gabinete da Diretoria
de Supervisdo, fundamentada em nota técnica elaborada pela
unidade demandante, sendo necessaria a elaboracdo de termo
aditivo.

k) proibicdo de utilizar os recursos do convénio nas vedagdes insertas no
Regulamento de convénios do Sistema SEBRAE.

I) como condicao para liberacdo da primeira parcela:
|.1) abertura de conta Unica; e

|.2) obrigatoriedade de se comprovar o depdsito da primeira parcela
por parte dos demais concedentes, se houver.

m) a liberag&o das parcelas devera observar o seguinte:

m.1) obrigatoriedade de comprovacdo de execucdo fisica e dos
recursos, econdmicos e financeiros, do projeto de, no minimo, 80%
(oitenta por cento) das etapas anteriores, como condi¢cao de liberagéo
de recurso da parcela posterior e continuidade do convénio, mediante
apresentacao de demonstrativo sintético de execugao da receita e da
despesa (Anexo D) e relatdrio de execucgéao fisico-financeira (Anexo
H).

m.2) obrigatoriedade de comprovacdo do deposito da contrapartida
financeira prevista no cronograma de desembolso para a etapa
seguinte, como condigao para liberagao da parcela do Sebrae.
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m.3) obrigatoriedade de comprovagéao dos registros dos atendimentos
realizados no periodo, se houver, no sistema de atendimento
parceiros, ou na sua indisponibilidade, o registro podera ser entregue
em meio eletrdénico, observado o modelo de formuléario préprio;

m.4) andlise técnica do gestor; e

m.5) comprovacdo do preenchimento no sistema de prestacdo de
contas do questionario de autoavaliagéo.

n) Obrigatoriedade de o participe estruturar o projeto no Sigeor em até 30 (trinta)
dias ap0s assinatura do convénio.

0) obrigatoriedade de registrar no sistema de prestacao de contas, independente
de liberacdo da parcela posterior, até o dia 10 (dez) do més subsequente, 0
processo de contratacdo, os pagamentos efetuados no més em curso, bem
como 0s arquivos comprobatorios.

p) dever de o executor prestar contas da totalidade dos recursos alocados no
projeto, no prazo de até 90 (noventa) dias, improrrogaveis, contados do término
da vigéncia do convénio, em conformidade com as regras de prestacdo de
contas descritas nesta instrugao normativa;

q) definicdo da destinacdo dos bens remanescentes na data de conclusao ou
extincdo do instrumento que, em razdo deste, tenham sido adquiridos ou
produzidos, levando-se em conta a verba que o patrocinou;

r) garantia ao Sebrae da transferéncia da titularidade, se for o caso, por
intermédio do “Termo de Cesséo de Direitos Autorais Patrimoniais” de forma total
ou parcial, irrevogavel e irretratavel, quando este resultar da execucao do projeto
e da criacdo de obra técnica, artistica ou intelectual, ou de qualquer bem sujeito
ao regime da propriedade intelectual, obtendo-o com as pessoas fisicas titulares
dos direitos autorais sobre a obra;

s) faculdade de os participes rescindirem o instrumento a qualquer tempo,
imputando responsabilidade pelas obrigacbes geradas e creditando o0s
beneficios adquiridos no prazo de vigéncia da avenca,

t) compromisso do participe executor de restituir o saldo dos recursos nao
utilizados, atualizado monetariamente, transferidos pelo Sebrae ou decorrentes
de aplica¢Bes financeiras, em até 90 (noventa) dias apds o término ou a rescisédo
do convénio;

u) no caso de débito relativo a ndo aplicacdo de contrapartida de convénio, a
atualizacdo monetéaria deve ser calculada a partir do fim da vigéncia do ajuste.

v) obrigatoriedade de o participe executor comprovar, na prestacdo de contas
final, em relacéo as despesas aceitas pelo SEBRAE, a participacao financeira e
a econdmica, quando houver, nos percentuais estabelecidos no Convénio.
Ocorrendo diferencas de proporcionalidades, os valores pertinentes seréao
ressarcidos as partes.
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w) identificada a necessidade de devolugdo de recurso do Sebrae, por
inexecucao total, parcial ou em desacordo com 0s normativos que regem o
projeto, este devera ser restituido, acrescido de juros de 1% (um por cento) ao
més e da atualizagio monetaria com base no indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA, da ultima competéncia divulgada, a partir do dia
subsequente ao fim da vigéncia do ajuste, em até 90 (noventa) dias apos a
rescisao ou o término do convénio;

X) obrigacdes do interveniente, se houver;

y) quando a execucao da parceria estiver em desacordo com o plano de trabalho,
ou com as normas desta INS, o Sebrae podera aplicar ao participe as seguintes
sancbes, a depender da gravidade dos fatos: i) adverténcia; ii) suspenséo
temporaria do convénio; e iii) declaracdo de inidoneidade, com a proibicdo de
conveniar e contratar com o Sistema Sebrae, por até dois anos.

z) integracdo, ao instrumento, independente de transcricdo, do Projeto, da
Andlise Técnica de Projeto, ou dos demais documentos equivalentes expedidos
pela unidade responsavel e da resolucao da DIREX.
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ANEXO D

DEMONSTRATIVO SINTETICO DA EXECUGCAO DA RECEITA E DA
DESPESA

(Deve ser extraido do sistema de prestacdo de contas)

CONVENIO Ne
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 execucao:
Responsavel técnico pela prestacao de contas:
CRC:
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ANEXO E

RELACAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DO
SEBRAE

(Deve ser extraido do sistema de prestacao de contas)

CONVENIO Ne

ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL

. DOCUMENTOS DE DESPESAS No
N° DISCRIMINACAO

CREDOR Documento
OIRDIER DE DESPESAS IDENTIFICAGAO NODATAV'?RLS R Bancario
TOTAL

, de de
Responsavel pela execucao:
Responsavel técnico pela prestacao de contas:
CRC:
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ANEXO F

RELACAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DE
PARCEIROS

(Deve ser extraido do sistema de prestacdo de contas)

CONVENIO N°

ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL

DOCUMENTOS DE DESPESAS N©

VALORDOCUMENTO
(R$) | BANCARIO

No DISCRIMINAGAO
CREDOR
ORDEM DE DESPESAS | pENTIFICAGAONIDATA

TOTAL

, de de

Responsavel pela execucao:
Responsavel técnico pela prestacao de contas:
CRC:
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ANEXO G
RELACAO DAS DESPESAS ECONOMICAS DOS PARCEIROS

(Deve ser extraido do sistema de prestacdo de contas)

CONVENIO Ne
ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL
. DOCUMENTOS DE DESPESAS
N° DISCRIMINACAO DE
ORDEM DESPESAS IDENTIFICACAO| N° |DATA Vﬁ;‘gR
TOTAL
, de de
Responsavel pela execucao:
Responsavel técnico pela prestacdo de contas:
CRC:
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ANEXO H
RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

(Visa demonstrar, dentre outros, a execucdo das etapas definidas no projeto —
parcial e final, em consonancia com os dados financeiros evidenciados no Anexo
D retirado do sistema de prestacao de contas).

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

Data de Inicio e Término

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

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

Executores Acdbes Previstas Acdbes Realizadas % b/a
(a) (b)

Parceiros
Total
Justificativa das Dificuldades Eventualmente Enfrentadas na Execucdo do
Projeto:

| Principais Realizaces do Projeto: (informacéo para o relatério final) |

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

| Descricdo das Metas Alcancadas: (informac&o para o relatério final) |

| Conclusdo (outras informacdes que o participe executor julgar necessarias) |

| Data e assinatura do responsavel legal \
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ANEXO J
PARECER TECNICO DE ENCERRAMENTO

(O parecer técnico de encerramento devera, minimamente, conter as informacfes
abaixo, e devera ser anexado ao processo de prestacao de contas e enviada uma copia
para o participe executor)

Nome da Instituicdo 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 Previstas (a) | Metas Realizadas (b) % bl/a
Parceiros
Total

| Principais Realizacdes do Projeto:

| Dificuldades Enfrentadas na Execucdo do Projeto:

| Resultados para o Publico-alvo atendido:

| Descricéo das Metas Alcancadas:

| Andlise das Acdes Previstas em Relacdo as Executadas:

Conclusédo (evidenciando a aprovacdo ou ndo do Relatério de Execucdo Fisico-
Financeira).

| Data e assinatura do gestor do convénio

| Assinatura do gerente da unidade responsavel
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ANEXO K
PROCEDIMENTOS PARA COTACAO DE PRECO

1. A Cotacao prévia de preco deverd ser observada para todas as aquisicdes
realizadas com recursos do convénio, salvo se o executor possuir regulamento
de aquisi¢des proprio, e sera realizada conforme 0s seguintes procedimentos:

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

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

b.1) critério de selecao que priorize 0 menor preco, sendo admitida a
definicdo de outros critérios relevantes para atingir os objetivos do
projeto, relacionados a qualificacdo técnica, carater estético, funcional
e ambiental e custo de utilizacao;

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

b.3) a cotacéo ficara apensada as respectivas despesas;

b.4) a cotacdo prévia de preco sera desnecessaria, quando, em razéo
da natureza do objeto, ndo houve pluralidade de opc¢des, devendo
comprovar 0s precos que o fornecedor j4 praticou com outros
demandantes e a sua caracteristica una.

2. Caso o Participe Executor ndo observe os procedimentos estabelecidos neste
Anexo, para execucdo do objeto pretendido, a despesa ndo sera considerada
para fins de validacédo da prestacdo de contas, devendo o recurso ser devolvido
ao Sebrae.

3. A apresentacao de cotacao prévia prevista no Anexo A, item 6, para efeito de
proposta de projeto, ndo dispensa 0 participe executor ao cumprimento do
disposto neste Anexo, quanto as efetivas aquisicées de produtos e servicos.

4. Eventuais demandas decorrentes das contratacdes realizadas pelo parceiro
serd@o de sua Unica e exclusiva responsabilidade.
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ANEXO L
TERMO DE DESIGNACAO DO GESTOR

Em cumprimento aos dispositivos da Instrucdo Normativa SEBRAE de
Convénios, eu, (nome do gerente), Gerente da Unidade (nome da unidade), no
uso de minhas atribuicbes, resolvo designar o(s) analista(s), abaixo
designado(s), para supervisionar, gerir, e acompanhar a execucdo deste
Convénio n° , fazendo cumprir integral e pontualmente todas as
disposicfes e objeto constantes das clausulas conveniais pactuadas.

Data de designacéo:

Nome do Gestor

Assinatura do Gestor

Nome do Gerente

Assinatura do Gerente
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ANEXO M
RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RENDIMENTOS DO

SEBRAE

CONVENIO NP 0092.13

ENTIDADE EXECUTORA: FACESP

DOCUMENTOS DE DESPESAS
¥ CREDOR (PFCNPI | DISCRIMINAGAO DASDESPESAS DO
ORDEM DENTFICAGI0| ¥ |DATADOPAGAMENTO| VALOR | BANCARIO

TOTAL DE PAGAMENTOS:

Responsavel pela execugin:
Responsavel Tecnico pela prestacio de contas:

CRC:
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ANEXO N

RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RENDIMENTO DE
CONTRAPARTIDA FINANCEIRA

COMNVENIO N° 009213
ENTIDADE EXECUTORA: FACESP
DOCUMENTOS DE DESPESAS
N CEEDOR. CPF/CNE] D]&CR]]\EI\IAQ&O DAS DESPESAS N DOC
OFDEM ]DENI']F[CAC;\O N DATA DO PAGAMENTO VALOR BANCARIO
TOTAL DE PAGAMENTOS:
de de
Responsdvel pela execucdo
Responsdvel Técnico pela prestacdo de contas:
CRC:
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ANEXO O
TERMO ADITIVO DE APOSTILAMENTO

TERMO ADITIVO DE
APOSTILAMENTO n°® XX DO
CONVENIO N° XXIXXXX DE
XXIXXIXXXX ENTRE O SEBRAE
XXXXXXXXXXXXX.

O SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS-SEBRAE, entidade associativa de Direito Privado sem fins
lucrativos, transformado em servigo social autbnomo pelo Decreto n°. 99.570, de
9 de outubro de 1990, com sede no SGAS 605 — Conjunto A, Asa Sul, Brasilia —
DF, inscrito no CNPJ/MF sob o n°. 00.330.845/0001-45, resolve, conforme Nota
Técnica n°® XX/XXXX, modificar o Convénio n°® XXXXXXX, firmado com
XXX XXX XXXXXXXX, pelas clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

O presente Termo Aditivo de Apostilamento tem como objetivo a modificacédo do
Convénio n° XXXXXXX, visando XXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX.

CLAUSULA SEGUNDA - DEMAIS CLAUSULAS

Ratificam-se todas as demais clausulas e condi¢bes anteriormente
acordadas do Convénio n°® XXXXXXX, permanecendo validas e inalteradas as
nao expressamente modificadas por este Instrumento.

CLAUSULA TERCEIRA — FORO

Os casos omissos serao resolvidos pelas partes, ficando eleito o foro de
Brasilia-DF para dirimir quaisquer controvérsias oriundas do presente Termo.

E por estarem de comum acordo, 0s participes assinam 0 presente
instrumento em duas vias de igual teor e forma para um so efeito, na presenca
de duas testemunhas.

Brasilia, xx de XXXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Gestor

Gerente

Obs.: este termo deverd ser enviado ao parceiro de modo que possa se
comprovar o recebimento do documento. Apds, deverdo ser juntados ao
processo, tanto este termo, como 0 comprovante de recebimento do parceiro.
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PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

INS 41 Projetos, Parceiras e Convénios, de 11 de maio de 2022

O documento acima foi proposto para assinatura digital através da plataforma de assinaturas do SEBRAE. Para
verificar a autenticidade das assinaturas clique neste link
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search?codigo=DB-8F-F2-B4-E9-73-C1-6E-47-CF-
D1-B9-84-F7-82-21-B0-88-07-D1 acesse o site
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search e digite o cédigo abaixo:

CODIGO: DB-8F-F2-B4-E9-73-C1-6E-47-CF-D1-B9-84-F7-82-21-B0-88-07-D1
O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status &(s&o):

« Paula Lopes Pessoa Mendes - 964.******-15 - 13/05/2022 12:44:07
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 177 *** *** **8

« Lourdes Silva - 155.*****-87 - 13/05/2022 17:37:46
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 177.***.***.**8
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