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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

1. INTRODUGAO

1.1, Para o cumprimento de sua misséo o SEBRAE-SP tem como estratégia a participagéo
em agbes que beneficiem e/ou atendam as necessidades dos pequenos negécios no
Estado de Sao Paulo, englobando a realizag&o de convénios com instituigdes publicas
ou privadas, nacionais, para a execug&o de projetos de desenvolvimento, fomento e
tecnologia.

1.2.  As propostas poderéo ser efetuadas pelo proprio SEBRAE-SP ou por terceiros, desde
que em consonancia com o estabelecido nesta Instrugdo Normativa.

2. OBJETIVO

Disciplinar as regras e os critérios para realizagdo de parcerias e formalizagao de convénios
com o SEBRAE-SP.

3. ABRANGENCIA

Todos os escritorios regionais e unidades do SEBRAE-SP.

4. DEFINICOES

4.1. Para os fins desta IN serdo adotadas as seguintes definicées:

a) Convénio de cooperagdo geral ou assemelhado: relago juridica estabelecida
entre o SEBRAE-SP e as instituigdes publicas e/ou privadas nacionais, com
clausulas genéricas de cooperagao destinada a execugao de multiplas acodes, cuja
implementagéo sera formalizada por meio de:

al) Convénio de cooperagéo técnica e financeira ou assemelhado - CCTF: sera a
relagao juridica estabelecida entre o SEBRAE-SP e as instituigdes publicas
e/ou privadas nacionais, destinada a execugdo, em regime de mutua
cooperagéo, de agdes que envolvam o interesse comum com participagéo
técnica e financeira dos participes, decorrente ou n&o dos termos previstos
em convénio de cooperagao geral ou assemelhado;

a2) Convénio de cooperagéo técnica - CCT: sera a relagéo juridica estabelecida
entre o SEBRAE-SP e as instituicées publicas e/ou privadas nacionais,
destinada a execugdo de agbes de interesse comum, sem o repasse de
recursos financeiros, decorrentes ou n&o dos termos previstos em convénio
de cooperacéao geral ou assemelhado.

b) Protocolo de Intengées — sera o instrumento juridico de natureza prévia, que traduz
0 compromisso das entidades participes na realizagdo de atividades futuras a
serem formalizadas através de convénio e/ou contrato;

¢) Termo de cooperagdo mutua - TCM - relagdo obrigacional similar ao CCTF, mas
restrita a execugdo de um evento especifico;
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

d) Termo aditivo: sera o instrumento juridico destinado a promover alteracbes nas
condigcbes ajustadas originalmente nas parcerias firmadas pelo SEBRAE-SP,
mediante acordo entre as partes, vedada alteracédo da natureza do objeto
aprovado;

e) Termo de adesao: instrumento juridico decorrente de relagao juridica estabelecida
entre os convenentes, em conjunto ou isocladamente, com terceiros, destinado a
execucao, por estes, de agdes definidas no projeto, com sub-rogacgao de direitos e
obrigacées;

f)  Proponente: instituicdo publica ou privada, com ou sem fins lucrativos, que
manifestem, na forma estabelecida nesta normativa, interesse em celebrar
parceria, através de convénio ou instrumento assemelhado;

g) Participe executor: € a instituicdo publica ou privada, sem fins econémicos ou
lucrativos, responsavel pela execugao de agdes necesséarias ao cumprimento do
objeto do convénio ou instrumento assemelhado;

h) Participe interveniente: instituicdo publica ou privada, nacional que, pela
assinatura de convénio ou instrumento assemelhado, assumira obriga¢des, sem
se responsabilizar pela execugéao do objeto;

i) Participe concedente: é a instituicdo publica ou privada, nacional, responsavel
pela transferéncia de recursos financeiros destinados & execugao do objeto do
convénio;

j)  Projeto: conjunto de agdes a serem realizadas, com inicio e término definidos, para
atingir resultados e objetivos estabelecidos, com metas por agéo a executar, dentro
dos parametros fixados pelo SEBRAE-SP e pelo participe;

k) Gestor do convénio: empregado do SEBRAE-SP responsavel pela fiscalizacao,
monitoramento da execugao e pela avaliagao dos resultados do projeto, visando o
alcance dos resultados previstos;

I) Contrapartida financeira: recursos financeiros, proprios ou de terceiros que tenham
sido captados por eles, aportados pelos participes no projeto. S&o aqueles que
transitam pelo caixa do projeto, ficando convencionado que nas parcerias firmadas
com o SEBRAE-SP é a conta corrente exclusiva, aberta para a movimentagéo dos
recursos do projeto.

m) Contrapartida econémica: recursos aportados pelos participes no projeto, sem o
desembolso direto, mas computados os servicos e a mao de obra alocados no
projeto, por ele ou por terceiros, que estejam vinculados ao objeto do ajuste.

n) Edital de chamada publica: tem por objetivo chamar o publico, instituicées publicas
ou privadas, nacionais, com ampla divulgagéo, visando a participagédo do maior
numero de empresas do setor/segmento beneficiarias do projeto, com critérios
objetivos de escolha para selegao de propostas de projetos, estabelecendo entre
outros, limites orgamentarios e padrées de participacao.

o) Receitas: origem de recursos recebidos pelas vendas de agdes/produtos
oferecidos através do projeto, tais como: cursos, consultorias, rodadas de
negaocios, viabilizados por produtos e servicos do portfélio do SEBRAE-SP ou
adquiridos e/ou disponibilizados de terceiros, ou ainda, decorrentes de aplicagées
financeiras. As receitas do projeto devem ser depositadas na conta corrente aberta
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

5. CRITERIOS

5.1.

especificamente para o projeto e distribuidas, de acordo com o percentual de
participacao de cada participe.

Celebragao do Convénio

51.1

O projeto devera ter aderéncia com as diretrizes, objetivos e prioridades
estratégicas do SEBRAE-SP voltados as necessidades dos pequenos
negocios;

O projeto devera estar em conformidade com o PPA - Plano Plurianual do
SEBRAE-SP;

A atuac@o do participe executor devera estar alinhada ao foco de atuagao do
SEBRAE-SP;

Os participes deverdo observar, rigorosamente, em seus convénios ou
assemelhados, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, probidade e eficiéncia, consignadas no artigo 37, caput, da
Constituicao Federal;

As acdes decorrentes do convénio, para atendimento @ demanda do projeto,
deverdo ser viabilizadas por produtos e servigos do portfélio do SEBRAE-SP.
Néo existindo, os mesmos deverdo ser adquiridos e/ou disponibilizados pelo
participe executor;

O participe executor devera possuir, no minimo, 3 (trés) anos de existéncia e
estar regularmente inscrito no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas da
Secretaria da Receita Federal (CNPJ).

Nos projetos de iniciativa do SEBRAE-SP, as instituigdes privadas sé poderao
ser participes executoras quando sem fins econémicos ou lucrativos, e o
projeto for precedido de Edital de Chamamento com ampla divulgagao, para
possibilitar a participagéo de todas as instituicées do setor/segmento.

Nas propostas encaminhadas pelas instituicdes privadas, nos moldes do item
5.1.7., o SEBRAE-SP ira analisar a sua viabilidade técnica, mediante os
critérios previamente estabelecidos no Edital de Chamada Publica, através de
Comissédo de Julgamento especificamente criada para atender a demanda,
visando a participagdo do maior numero de instituices do setor/segmento
beneficiarias do projeto.

O projeto devera conter prazo, as metas suficientemente descritas, quantitativa
e qualitativamente e especificadas nos termos do convénio, assim como os
documentos que deverdo ser entregues para comprovar as metas
estabelecidas no anexo | desta IN.

5.1.10 Os convénios firmados com recursos financeiros de érgéos publicos federais,

estaduais ou municipais, onde o SEBRAE-SP serad o participe serdo
submetidos a legislagcdo federal aplicavel e registrados no SICONV - Sistema
de Convénio.

5.1.11 O projeto devera possuir plano de trabalho ou projeto basico com descricao

completa de toda/slas ?Fracteristicas qualitativas do objeto, com informacgées
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suficientes e detalhadas, que permitam a identificagéo inequivoca do que sera
entregue em termos de produtos e servigos durante a vigéncia do instrumento
juridico, em conformidade com o cronograma fisico e financeiro.

6. VALORES LIMITES DE PARTICIPAGAO

6.1. A participagao financeira do SEBRAE-SP sera de até 70% (setenta por cento) do valor
total do projeto.

6.2. O participe executor devera garantir a contrapartida de, no minimo, 30% (trinta por
cento) do valor total do projeto, que podera ser composta de parcela financeira e
econdmica, sendo que a parcela econdémica nao podera ultrapassar o limite de 50%
(cinquenta por cento) dos recursos que o participe executor aportar no projeto.

6.3. O participe executor podera apresentar como contrapartida econémica as despesas
realizadas com recursos préprios, ainda que em data anterior a assinatura do
convénio, desde que devidamente comprovadas a sua necessidade para o alcance
dos resultados do projeto e vinculadas ao objeto do convénio.

7. REPASSE DOS RECURSOS

7.1. O repasse dos recursos por parte do SEBRAE-SP sera efetuado mediante a validagao
das agOes executadas e aprovagao da prestagdo de contas, estritamente de acordo
com a execugao fisica e financeira, devidamente validada e aprovada pelo gestor.

7.2. Casos excepcionais deverdao ser autorizados pela Diretoria Executiva, mediante
apresentacao de justificativa circunstanciada do gestor do projeto do SEBRAE-SP,
obedecendo ao seguinte:

a) Asituacao de adiantamento da parcela deve estar explicita na proposta do projeto,
na justificativa técnica da unidade gestora e no instrumento juridico e compativel
com o cronograma de execugao fisico-financeira;

b) Para a situagéo de adiantamento das parcelas, a primeira parcela do SEBRAE-
SP, nao podera ultrapassar 30% (trinta por cento) do limite de sua participagao
financeira;

7.3. A obrigatoriedade de comprovagao da execugao fisica e financeira de, no minimo, 80%
(oitenta por cento) das etapas anteriores como condig&o de liberagéo dos recursos da
parcela posterior, descontado o saldo nao utilizado da parcela anterior, quando houver;

7.4. E admitida a variagdo para menos, no valor de cada parcela intermediaria do
convénio/TCM, desde que formalmente justificada pelo gestor do parceiro, e ratificada
pelo gestor do SEBRAE-SP, devendo a diferengca ser compensada até a ultima
parcela.

7.5. Comprovagao do depésito na conta do projeto da contrapartida financeira prevista no

cronograma de desembolso para a etapa seguinte e cumprimento da contrapartida
financeira das parcelas anteriores.

7.6. A ultima parcela do convénio/TCM ndo podera ser antecipada e somente sera paga
mediante a prestagdo de contas correspondente.

A
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

7.7.

7.8.

Os recursos liberados pelo SEBRAE-SP e nao empregados em um prazo superior a
30 (trinta) dias do previsto no cronograma de execucao fisico-financeira deverdo ser
aplicados em caderneta de poupanca ou fundo de renda fixa de curto prazo e os
rendimentos devolvidos ao SEBRAE-SP no final do ajuste, desde que estes
rendimentos nao estejam previstos como fonte de recursos.

Quando nao atingida a composi¢éo da contrapartida do participe executor no projeto,
este devera restituir ao SEBRAE-SP, proporcionalmente ao total dos recursos
envolvidos no projeto, mediante o célculo do reequilibrio das participagdes no final ou
encerramento do projeto.

. PROPOSICAO E ELABORAGAO

8.1.

8.2.

8.3.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

A elaboragdo do projeto competira & unidade/escritério interessado, conforme a
Proposta de Projeto anexo | desta IN, bem como a coordenagao das negociagbes com
os participes, quando for o caso;

Nos projetos de iniciativa de terceiros as propostas deverdo estar assinadas pelos
representantes legais e serdo encaminhadas pelas unidades/ escritérios a diretoria
responsavel, para ciéncia, antes de iniciar os tramites internos:

As propostas deverdo ser apresentadas prevendo o prazo suficiente para o tramite
interno nas unidades envolvidas, sendo que deverdo ser pautadas para deliberagao
em reuniao de DIREX com, no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia do inicio
da vigéncia do projeto/convénio.

. ANALISE E APROVACAO DA PROPOSTA
9.1.

A unidade responsével pelo projeto devera realizar consulta ao CEIS - Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas da CGU - Controladoria Geral da Uniao,
como condi¢ao para formalizagéo do convénio, devendo o proponente néo constar na
referida lista.

A unidade responsavel pelo projeto devera obter a consulta sobre pendéncia financeira
ou processual junto ao SEBRAE-SP, referente as parcerias realizadas nos tltimos 10
(dez) anos, na Unidade Auditoria e na Unidade Controladoria;

Caso o participe executor seja parceiro do SEBRAE-SP em outro projeto, ndo devera
ter pendéncias de qualquer natureza (financeiras ou processuais).

Todas as propostas deverao ser devidamente analisadas pelas unidades competentes
de acordo com os requisitos do anexo IV desta IN:

O gestor devera analisar a capacidade técnica, operacional e financeira do
participe convenente, através de documentos e informacdes que de fato
demonstrem a estrutura organizacional e financeira da entidade, com base nos
principios da razoabilidade e da eficiéncia e concluir através de relato
circunstanciado.

O gestor devera aprovar os custos estimados em plano de trabalho do convénio
€ anexar pesquisas de prego conforme manifestacdo expedida pela Unidade de
Suprimentos, explicitando as metodologias e parametros de precos adotados, de
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

modo a comprovar, inequivocamente, a compatibilidade dos valores estimados
com os praticados no mercado, em cumprimento ao principio da economicidade.

9.7. A execucao do projeto somente devera ser iniciada apos a sua aprovacao pela
Diretoria Executiva e celebragdo do respectivo instrumento juridico precedido de
parecer juridico.

10. DOCUMENTAGAO EINSTRUGAO DO PROCESSO

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

O participe executor do projeto devera possuir cadastro documental e fiscal
atualizado junto ao SEBRAE-SP.

A manutencao da regularidade fiscal dos participes sera condigéo para assinatura
dos instrumentos pelo SEBRAE-SP.

Para cada modalidade dos instrumentos regulados por esta IN devera ser
instruido um processo administrativo préprio.

A documentagdo devera ser autuada em processo administrativo em 2 (duas)
etapas.

10.4.1. Primeira Etapa:

a) ClI de solicitacdo de abertura do processo e justificativa da
proposta;

b) CI do gerente da unidade solicitante com a nomeagao do gestor;

c) Correspondéncia do participe executor de apresentacao da
proposta a diretoria do SEBRAE-SP, com a “ciéncia” do Diretor
responsavel. No caso de projeto de iniciativa de terceiros;

d) Proposta de Projeto - anexo | desta IN;

e) Cronograma da Proposta — anexo Il desta IN;

f) Cronograma de Desembolso — anexo Il desta IN;

g) Proposta Comercial — anexo XVI desta IN;

h) Termo de Aceite - anexo VI desta IN;

i) Termo de Compromisso do Gestor do SEBRAE-SP devidamente
assinado - anexo VIl desta IN;

j)  Planilha de Cotacao de Precos — anexo VIl desta IN junto com a
cépia dos orgamentos analiticos realizados, conforme anexo IX
desta IN, devidamente validadas pelo gestor do SEBRAE-SP;

k) Respostas das consultas realizadas a Unidade Controladoria e a
Auditoria; e

I) Consulta realizada ao CEIS da CGU.

10.4.2. Segunda Etapa:

Apés manifestacdo da Unidade Suprimentos sobre a compatibilidade
com os valores praticados no mercado apresentado no orgamento
analitico, observando os limites previstos no anexo XVI, o gestor devera
inserir os documentos da 22 etapa no processo administrativo da seguinte
maneira:

a) Documentos previstos no item 01 do anexo V desta IN;
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

10.5.

10.6.

b) Parecer Técnico do gestor sobre a viabilidade da proposta,
considerando os requisitos para elaboragéo de analises - anexo IV
desta IN;

C) Posicao Orgamentaria com o “De Acordo” da Unidade Financas;

d) Copia do Termo de Encerramento do convénio anterior, se houver;

e) Declaragdo do gestor de que ndo ha sobreposicdo a projetos
preexistentes de idéntica finalidade, mediante pesquisa realizada no
SGE e Sistema Juridico;

f) Declaragdo do gestor da comprovagdo da capacidade técnica
operacional e financeira do participe executor:

Caso haja participe interveniente serdo exigidos somente os documentos
previstos no item 02 do anexo V desta IN.

No caso de Protocolo de Intengdes, serdo exigidos somente os documentos
previstos no item 03 do anexo V desta IN.

11. MOVIMENTAGAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

111,

O participe executor devera abrir conta corrente especifica, no Banco do Brasil ou
Caixa Econbémica Federal, onde devera ficar demonstrada toda e qualquer
movimentacao de todos os recursos financeiros do projeto, conforme previsto em
cronograma de desembolso.

Todos os recursos financeiros alocados (SEBRAE-SP, participe executor e
interveniente) ou gerados pelo projeto deverdo ser depositados nesta conta
corrente.

Todos os pagamentos a fornecedores deverdo ser efetuados por meio de crédito
em conta ou cheque nominal, através de transferéncia eletronica para o
favorecido.

Os recursos deverdo ser utilizados nos itens discriminados e aprovados na
proposta, respeitando seus valores maximos e de acordo com o cronograma
fisico-financeiro aprovado para execugéo do objeto. Em hipétese alguma os
recursos poderao ser aplicados em outras rubricas que nao estejam previstas na
proposta de projeto aprovada, mesmo na hipotese de ressarcimento posterior,
salvo mediante autorizagdo prévia do SEBRAE-SP, formalizada por Termo
Aditivo.

12. IMPEDIMENTOS

12.1.

Sera vedado ao projeto/convénio:

a) Celebrar nova parceria com instituicdes que apresentem pendéncias de
qualquer natureza (financeiras ou processuais);

b) Prever despesas a titulo de taxa de administragdo ou similares:

¢) Investir em ativo fixo, tais como equipamentos, materiais permanentes e
obras de construgao civil;
o a | h\
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d) Contratar empresas em que figurem como sécios, parentes até o segundo
grau de dirigentes e gestores de qualquer dos participes;

e) Realizar despesas administrativas com a estrutura do participe executor
(exemplo: agua, luz, telefone, internet, correio, motoboy, hospedagem,
alimentacao etc.), com salarios ou complementagbes salariais do quadro de
pessoal permanente do participe executor, bem como, com honorarios de
terceiros;

f) Utilizar recursos (econémicos e financeiros) em finalidade diversa da
estabelecida no respectivo convénio, ainda que em carater emergencial;

g) Utilizar recursos (econémicos e financeiros) provenientes de outros convénios
firmados entre o participe executor e outras instituicoes, sem que estas
participem como intervenientes no convénio firmado com o SEBRAE-SP;

h) Realizar despesas em data anterior ou posterior a da vigéncia do convénio,
salvo aquelas enquadradas como necessarias ao alcance dos resultados do
projeto com recursos de contrapartida econémica do parceiro.

i) Realizar despesas a titulo de tarifas bancarias, multas, juros ou corre¢do
monetaria, impostos, encargos sociais e demais obrigagbes fiscais,
securitarias e tributarias de responsabilidade exclusiva do participe executor;

j)  Utilizar recursos repassados pelo SEBRAE-SP para a aquisi¢cdo de bens,
como também para despesas relacionadas a benfeitorias em imdveis nao
pertencentes ao SEBRAE-SP;

k) Transferir a terceiros, ou a quaisquer outros, as obrigagdes assumidas no
projeto/convénio, sem a anuéncia expressa do SEBRAE-SP;

I) Terceirizar a gestao do convénio;

m) Contemplar a participagdo de médias e grandes empresas em acgles das
quais nao resultem beneficios, diretos ou indiretos, a micro e pequenas
empresas;

n) Transferir recursos para clubes, associagdes ou entidades congéneres, para
fins recreativos ou assistenciais;

o) Realizar despesas com coffee break, refei¢cées, coquetéis, contratagao de
mestre de cerimonia, decoragao e correlatos, quando a agao nao estiver
voltada ao objeto do convénio conforme Anexo XVI;

p) Realizar despesas com publicidade, salvo a de carater educativo, informativo
ou de orientacado social, da qual nao constem nomes, simbolos ou imagens
que caracterizem promogao pessoal e desde que previstas no Plano de
Trabalho;

q) Contratar pessoal no regime de contratagdo por prazo indeterminado,
inclusive por meio de cooperativas;

r) Prorrogar ou alterar o instrumento juridico apés o prazo de vigéncia,

s) Firmar convénio quando a participagao do participe for apenas para
intermediar a contratagado com os fornecedores.
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CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

t) Comprometer orgamento insuficiente para realizagdo do convénio ou super
avaliar os itens a serem contratados ocasionando desperdicios.

u) Contratagdo de fornecedores distintos para o mesmo objeto ou com
sobreposicao;

v) Aceitar documentagéo inidénea para comprovagéo de despesas (notas fiscais
falsas ou canceladas, por exemplo)

w) Direcionamento intencional da aquisicdo para determinada empresa, com
apresentagdo combinada de propostas acima de mercado pelas outras
concorrentes ou, ainda, inclusdo de propostas simuladas.

13. RESPONSABILIDADES
13.1. Do SEBRAE-SP

13.1.1. Designar o gestor para acompanhamento e monitoramento do
projeto/convénio junto ao participe executor:

13.1.2.

Na condigao de gestor, o empregado designado sera o responsavel pelo
convénio, competindo-lhe, sob a supervisio do gerente da
unidade/escritorio regional:

a)

b)

c)
d)

e)

e)

h)

Realizar diligéncias, documentando-as formalmente:

Programar a gestao e o acompanhamento de acordo com o plano de
trabalho definido entre as partes, evidenciando todas as acées que
serao desenvolvidas e a responsabilidade de cada participe:

Atestar a execugéo dos servigos e a documentagdo do convénio:
Validar as prestagdes de contas enviadas pelo participe executor;

Elaborar Relatério Técnico de Acompanhamento, mencionando a
execucao das acgbes previstas no projeto e no convénio. Caso seja a
parcela de encerramento do convénio destacar ainda os resultados
alcangados e os beneficios gerados;

Realizar a consulta ao CEIS - Cadastro Nacional de Empresas
Iniddneas e Suspensas da CGU - Controladoria Geral da Unigo,
devendo o parceiro ndo constar na referida lista, como condicao para
autorizar o pagamento da parcela (anexar a consulta na prestacao
de contas)

Arquivar no processo toda documentacdo que for produzida,
relacionada ao acompanhamento e a gestao do convénio:

Validar o Termo de Encerramento apresentado pelo participe
executor;

Analisar as acdes previstas em relagéo as executadas durante toda
a vigéncia do conveénio e, no caso de deslocamento que constitua a
movimentagcdo de agdes vinculadas a um novo cronograma fisico e
financeiro, que ultrapasse os limites de prazo e recursos ja
aprovados, propor o aditamento do instrumento, que deve ser
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formalizado com a elaboragdo de Termo Aditivo, aprovado pela
Diretoria Executiva;

j) Organizar todas as folhas do processo administrativo de convénio
em ordem cronoldgica, contendo numeracgéao, rubrica e identificagcao
da unidade/subprocesso/ER, em conformidade com o MP 23/12, que
trata da Abertura e Tramitagdo de Processos Administrativos no
SEBRAE-SP.

13.1.3. Cabera aos gestores de projeto/convénio e respectivos gerentes
cumprirem e fazerem cumprir o que determina esta IN.

13.1.4. O gestor & responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execuc¢ao do projeto/plano de trabalho e verificagdo da conformidade das
acOes e alocagao dos recursos dispendidos, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste.

13.1.56. O gestor respondera pelo exercicio irregular de suas atribuicoes e
obrigagcbes, podendo ser responsabilizado civilL penal e
administrativamente.

13.1.6. Os pagamentos serdo liberados, mediante relatério técnico de
acompanhamento elaborado pelo gestor do projeto do SEBRAE-SP,
validando a execugéo do pactuado, mediante apresentacao pelo participe
executor do relatério de prestagao de contas e relatérios nos modelos e
padrées aprovados constante nos Anexos X, Xl, Xl e XIII.

13.1.7. O gerente da unidade devera manter atualizado no processo o nome do
gestor responsavel pelo projeto, procedendo inclusive a sua substituicao
formal em situagdes que julgue necessario.

13.2. Do Participe executor

13.2.1. Indicar gestor para acompanhamento e monitoramento do
projeto/convénio, que tém como obrigagao:

a) Executar as agbes e acompanhar a gestdo do projeto, em
consonancia com o disposto no conveénio;

b) Assumir todas as obrigacdes sociais, civis, fiscais, tributarias e
trabalhistas decorrentes da execugdo do convénio, inclusive
contribuicdes para a Previdéncia Social e demais despesas
diretas e indiretas, necessarias a execucgao total dos servigos, e
responsabilizar-se pelas despesas com o seu cumprimento;

c) Apresentar, ao SEBRAE-SP, Relatério das atividades desenvolvidas
e prestagao de contas, contemplando as aplicacdes de recursos do
periodo;

¢1) O descumprimento deste subitem implica na retengcdo dos
recursos por parte do SEBRAE-SP, sem prejuizo da
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d)

a)

h)

)

k)

responsabilidade civil, criminal e administrativa do participe
executor;

c2) Ainda que as contas do participe executor tenham sido aceitas
pelo SEBRAE-SP, estas podem ser auditadas e rejeitadas pela
Controladoria Geral da Unido e pelo Tribunal de Contas da
Uniado, estando sujeito o participe executor as penalidades
pecuniarias e a remessa do respectivo processo ao Ministério
Publico Federal para a propositura da ag&o civil ou penal que
entender cabivel, visto que os recursos do SEBRAE-SP tém
natureza publica.

Prestar todas as informagGes e esclarecimentos complementares
que lhe forem solicitados pelo SEBRAE-SP, a qualquer tempo;

Abrir conta especifica para movimentagdo dos recursos do
convénio, inclusive os de contrapartida, no Banco do Brasil ou na
Caixa Econémica Federal, e efetuar pagamentos por meio dessa
conta;

Os recursos liberados pelo SEBRAE-SP e nao empregados em um
prazo superior a 30 (trinta) dias do previsto no cronograma de
execucgao fisico-financeira deveréo ser aplicados em caderneta de
poupanca ou fundo de renda fixa de curto prazo e os rendimentos
devolvidos ao SEBRAE-SP no final do ajuste, desde que estes
rendimentos ndo estejam previstos como fonte de recursos.

Elaborar, obrigatoriamente, o Termo de Encerramento de Convénio,
informando conclusivamente os resultados alcangados, comparados
aos propostos e beneficios gerados, conforme modelo anexo XV
desta IN;

Manter regularidade fiscal e cadastral junto ao SEBRAE-SP durante
toda a vigéncia do conveénio;

Observar, rigorosamente, os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, probidade e eficiéncia,
consignadas no artigo 37, caput, da Constituicdo Federal nas
compras e/ou aquisi¢des de produtos e/ou servicos vinculados ao
objeto do convénio, quando n&o dispuser de regulamento proprio de
contratacoes;

Cumprir o prazo estabelecido no instrumento juridico para apresentar
a prestacao de contas ao SEBRAE-SP. Apés, o término do prazo
estabelecido no ajuste e havendo valor a restituir aos cofres do
SEBRAE-SP, o montante devera ser atualizado pelos rendimentos
da aplicagéo no mercado financeiro, atualizado monetariamente e
acrescidos de juros de mora, na forma da legislagao aplicavel.

Arquivar todos os documentos que servem como comprobatério de
prestacdo de contas pelo prazo de 10 (dez) anos apos o
encerramento do convénio ou 5 (cinco) anos apés as contas serem
julgadas pelos 6rgaos de controle.

{
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I) Somente poderao ser liberados pagamentos aos fornecedores apés
o recebimento das entregas previstas em contrato de acordo com a
qualidade especificada.

14. EXIGENCIAS PARA PRESTACAO DE CONTAS

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

A prestagdo de contas devera evidenciar a alocacao total dos recursos previstos
no plano de trabalho, cronograma fisico-financeiro e no instrumento juridico para
o periodo.

Todos os desembolsos financeiros relativos ao projeto deverdo estar suportados,
conciliados com os extratos bancarios e comprovados por documento fiscal ou
equivalente.

Serao de responsabilidade do participe executor as retengdes de tributos relativos
aos pagamentos efetuados.

Todas as notas fiscais originais ou comprovantes de pagamento deverao estar
devidamente identificadas com o nome do participe executor, com a descrigao
detalhada dos servigos/produtos e conter o titulo do projeto e o numero de
processo e instrumento juridico relacionado. Esses documentos deverdo ser
mantidos em arquivo pelo participe executor pelo prazo de 10 (dez) anos apoés o
encerramento do convénio ou 5 (cinco) anos apos as contas serem julgadas pelos
érgaos de controle.

A prestagdo de contas dos convénios de cooperacdo técnica e financeira ou
assemelhado - CCTF sera efetuada com a juntada dos seguintes documentos:

a) Relacao de Pagamentos Efetuados - anexo X desta IN;
b) Relagao dos Dispéndios com itens ndo financeiros - anexo Xl desta IN;
c) Relatorio de Execugédo Fisico-Financeira - anexo Xl desta IN;

d) Copia dos extratos bancarios da conta corrente especifica do projeto e da
conta de aplicagao financeira e comprovantes de transferéncias relativa a
movimentagao de recursos;

e) Comprovante de depdsito a favor do SEBRAE-SP, relativo a devolucao de
recursos quando for o caso;

f) Copias dos documentos comprobatérios das atividades executadas pelo
projeto, tais como: listas de presenga, fichas de atendimento, cadastro dos
participantes, relatérios de consultorias, exemplares de produtos elaborados,
avaliacao das acles e outros similares aplicaveis que evidenciem o
recebimento fisico dos itens conveniados e outros aplicaveis para evidenciar
a realizacao fisica dos itens contratados, bem como Relatério das atividades
desenvolvidas mencionando o percentual de atingimento da meta proposta,
explicando eventual diferenca entre previsto e realizado, bem como,
demonstrando o controle do saldo de liberagéo das parcelas e concluindo que
esta de acordo com a prestagdo de contas e com a liberagdo da parcela,
assinado pelo gestor e pelo gerente;

f1) Os documentos comprobatérios das atividades executadas deverao
mencionar os dados do cliente atendido, tais como: Nome completo,
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CPF/CNPJ, identificagdo do porte da empresa, segmento, telefone e
assinatura.

g) CertidGes atualizadas conforme anexo V desta IN;

h) Recibo do participe executor, nominal ao SEBRAE-SP, para a comprovacao
dos valores pagos ou da parcela executada pelo mesmo, mencionando os
dados bancarios para depdsito;

i) Copias dos documentos fiscais, comprobatérios das contratacées e
despesas, bem como, comprovacédo dos recursos econémicos alocados e
declaragao do responsavel, onde informa a efetiva disponibilizagao/utilizagao
do recurso, especificacdo das horas técnicas envolvidas do prestador de
servico com demonstrativo detalhado das horas técnicas realizadas indicando
0 nome do profissional, sua qualificagéo, data, local de realizagdo e as
atividades entregues e documentagao suporte legitima que demonstre o valor
e o recurso aplicado;

) Copia do processo concorrencial e dos orgamentos analiticos, conforme
anexo IX - desta IN;

k) Declaragao assinada pelo participe executor de que, na aquisicao de produtos
e na contratacdo de servicos com recursos do SEBRAE-SP, foram
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, probidade e eficiéncia, consignadas no artigo 37, caput, da
Constituicao Federal.

) Relatério dos beneficios que resultaram para as micro e pequenas empresas,
quando ocorrer transferéncia de recursos para agées que tiverem beneficiado,
direta ou indiretamente, médias e grandes empresas;

14.6. A prestacao de contas dos convénios de cooperagao técnica ou assemelhado —
CCT devera ser efetuada com a apresentagdo apenas do Relatério de Execucao
Fisico-Financeira (parte econémica) anexo XlI| desta IN, do Relatdrio Técnico de
Acompanhamento e das certidoes atualizadas constantes no anexo V desta IN.

14.7. A prestagéo de contas sera remetida pelo participe executor ao gestor do convénio
do SEBRAE-SP, que devera conferir, atestar e rubricar todos os anexos, emitir o
Relatério Técnico de Acompanhamento informando as diligéncias efetuadas, além
de realizar a consulta ao CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas da CGU - Controladoria Geral da Unido, devendo o parceiro nao
constar na referida lista, como condigéo para autorizar o pagamento da parcela
(anexar a consulta na prestagdo de contas) e encaminhar & Unidade Controladoria
para verificar a observancia as exigéncias previstas nesta IN, quanto as pecas que
comp6em a prestagao de contas e para liberagdo do pagamento.

14.7.1. Caso a prestacao de contas encaminhada pelo participe executor ndo
contenha todas as pegas exigidas, a Unidade Controladoria devolvera os
documentos ao gestor do convénio para correcdo das falhas junto ao
participe executor, no prazo de 15 (quinze) dias, e mantera o registro da
pendéncia de prestagdo de contas;

14.7.2. Caso verificada a impossibilidade de cumprimento da diligéncia no prazo
de 15 (quinze) dias, o prazo podera ser prorrogado uma Unica vez.
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14.8. Se forem infrutiferas, na esfera administrativa, as providéncias para atendimento
a diligéncia, se a entidade nao apresentar a prestacdo de contas no prazo
estabelecido no convénio, ou se a prestagdo de contas for apresentada
parcialmente sera vedada a celebracdo de novos convénios e contratos com a
entidade, enquanto ndo sanadas essas pendéncias.

14.9. Verificado, pela unidade gestora, o descumprimento do prazo de apresentagao da
prestagdo de contas ou a necessidade de devolugdo de recursos, 0 processo sera
encaminhado com parecer técnico do gestor e do gerente da unidade a Unidade
Juridica para analise juridica, que podera encaminhar a Auditoria para analise do
processo a depender de cada caso concreto. Apos, os autos do processo
administrativo seguem para deliberagao da Diretoria Executiva do SEBRAE-SP, a
fim de que possam tomar as medidas administrativas ou judiciais pertinentes ao
caso concreto.

14.10. A unidade gestora do convénio, por intermédio da diretoria responsavel ou da

diretoria executiva, podera solicitar auditoria, durante a execucao das agdes do
convénio.

14.11. Quando ocorrer o repasse de valores na modalidade antecipada, no final de cada
exercicio, a entidade devera efetuar uma prestagao de contas parcial por meio
do anexo Xlll desta IN até o dia 05 de janeiro do ano subsequente, sendo que a
mesma devera ser validada e enviada para a Unidade Finangas/Contabilidade
pela unidade gestora do SEBRAE-SP até o dia 10 de janeiro.

14.12. Os itens executados e demonstrados nas prestagdes de contas parcial deverao
constar na prestagao de contas final do projeto.

15. ENCERRAMENTO DO CONVENIO

15.1. O gestor do participe executor devera elaborar o termo de encerramento anexo
XV desta IN, informando metas alcangadas e avaliag@o de resultados e ciéncia
da guarda dos documentos por 10 (dez) anos ap6s o encerramento do convénio
ou 5 (cinco) anos apos as contas serem julgadas pelos drgéos de controle, que
devera ser assinado pelo gestor e representante legal do participe executor e
validado pelo gestor e gerente do SEBRAE-SP e ser anexado a prestagéo de
contas da ultima parcela do convénio, no prazo de até 2 (dois) meses, contados
do término do convénio ou similar.

15.2. O encerramento do convénio devera ser comunicado pela Unidade Controladoria
a Diretoria responsavel, apoés a liberagao da ultima parcela.

16. RESCISAO

16.1. Constitui motivo para rescisédo do convénio independentemente do instrumento
de sua formalizagéo, o inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas,
particularmente quando constatadas as seguintes situagdes:

a) Utilizagao dos recursos em desacordo com o Plano de Trabalho;

A .
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Juridico - Secretaria Geral - Normas e Processos / / [ | /’ Pg. 15/48
iflff" ,/

[T,
r’ 7 ”

!
I




CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

16.2.

b) Aplicagéo dos recursos no mercado financeiro em desacordo com o item 13.2
constante desta normativa.

c) Falta de apresentagao das Prestagées de Contas Parciais e Final, nos prazos
estabelecidos.

A resciséo sera formalizada em respectivo termo de rescisao.

17. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

TH3:

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

O n&o cumprimento das atribuigées e responsabilidades descritas nesta IN podera
resultar ao gestor e gerente as medidas administrativas cabiveis.

O SEBRAE-SP podera contratar ou designar pessoa juridica especializada para
subsidiar de informagdes o responsavel da Administracdo ou o gestor do convénio
na fiscalizagdo de atividades especificas ou para realizar auditoria no
projeto/convénio.

As receitas geradas através do convénio deverdo ser rateadas entre os
envolvidos, proporcionalmente aos recursos financeiros nele aplicados, em
conformidade com o disposto no instrumento juridico.

A participagdo do SEBRAE-SP em condi¢des diversas do disposto nesta IN
dependera de deliberagao da Diretoria Executiva, que estara fundamentada em
parecer técnico circunstanciado, que justifique a necessidade, a importancia e a
oportunidade do tratamento diferenciado.

Os casos omissos serdo deliberados pela Diretoria Executiva, facultado o uso de
consultoria externa para subsidiar a decisao.

Os Convénios de Cooperagao Técnica ou Técnica e Financeira compor-se-3o, no
que couber dos itens constantes no anexo XIV desta IN.

Apés a celebragéo do instrumento juridico, o convénio devera ser publicado em
jornal periddico de grande circulagdo, de forma resumida, no prazo de até 30
(trinta) dias.

Sera facultado as partes denunciarem ou rescindirem o convénio a qualquer
tempo, imputando a cada uma, as suas responsabilidades pelas obrigagdes
geradas no prazo de vigéncia e creditando, igualmente, os beneficios adquiridos
no mesmo periodo.

17.2.1. A parte interessada devera comunicar a outra parte, formalmente, com
30 (trinta) dias de antecedéncia;

17.2.2. O gestor do projeto devera emitir parecer justificando tal procedimento,
com a aprovagao da sua geréncia imediata:

17.2.3. Nasequéncia o processo sera enviado para manifestacdes das Unidades
Auditoria e Juridica para continuidade do tramite;

17.2.4. Cabera a Diretoria Executiva a deliberacdo quanto ao pleito.

Os convénios firmados durante a vigéncia das INs 08/04 revisges 00, 01 e 14 o,
deverdo observar as regras nelas contidas.
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17.10. Esta IN entrara em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo na intranet do
SEBRAE-SP, revogadas as disposi¢cées em contrario.

18. ANEXOS
ANEXO | Proposta de Projeto;
ANEXO I Cronograma da Proposta;
ANEXO Il Cronograma de Desembolso;

ANEXO IV Requisitos para Elaboragao de Analises da Proposta;
ANEXO V Documentos Requeridos;

ANEXO VI Termo de Aceite;

ANEXO VIl Termo de Compromisso do Gestor,

ANEXOQO VIII  Planilha de Cotagéo de Precos;

ANEXO IX  Procedimentos para Cotacéao de Pregos para Compras;
ANEXO X Relacdo dos Pagamentos Efetuados;

ANEXO XI  Relagao dos Dispéndios com itens n&o financeiros;
ANEXO XII  Relatério de Execugéao Fisico — Financeira;

ANEXO XlIl Prestacao de Contas Parcial;

ANEXO XIV Modelo de Termo de Convénio;

ANEXO XV Termo de Encerramento;

ANEXO XVI Cotagéo para Proposta Comercial.

Aprovagio da Diretoria Executiva
Pedro)Rubez Jeha Bruno Caetano Raimundo
AT =y
Dirgétorlaé Administragédo e Direteﬁéupeﬁ endente iretor Técnico
/ Finangas :

Aprovado em OC\ / GCJ !‘Z)Oa_(\,. /

Publique-se e dé-se ciéncia.
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ANEXO | - PROPOSTA DE PROJETO

"PAPEL TIMBRADO DA SUA ENTIDADE"

PROPOSTA DE PROJETO

1. QUALIFICACAO

Razao Social:

CNPJ] no:
Endereco Completo:
Bairro: Cidade: UF: CEP:
e-mail: Fone: Fax:

REPRESENTANTE LEGAL DO PROPONENTE

Nome:

Cargo:

CPF no:

Endereco Completo:

Orgao Expedidor:

Bairro: Cidade: UF: CEP:
e-mail Fone: Fax:

Nome Cargo:

CPF n° RG no: (')rgéo Expedidor:
Endereco Completo:

Balrro Cidade: UF: CEP:
s Fone: Fax "
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2. IDENTIFICACAO DO PROJETO

TITULO DO PROJETO
| (descrever o nome pelo qual a proposta deve ser conhecida)

DESCRICAO DO PROJETO

(resumo técnico - maximo de 10 linhas - especificando de que trata o projeto)

PUBLICO ALVO

(informar qual o publico a ser atingido com o projeto especificando porte, setor e
segmento das empresas/empreendedores)

Porte da Empresa: Setor: Segmento:
(micro, pequena, (industria, comércio, (confecgao,
média e grande) servico, rural) eletroeletrdnica etc.)

LOCAL DA ACAO
(informar/especificar regido(6es) e cidade(s) abrangida(s) pelo projeto)

PRAZO/PERIODO DE EXECUGAO

(informar datas/ meses de inicio e término da acdo e programacao da(s)
|atividade(s), indicando o local)

OBJETIVOS GERAL E ESPECiFICO(S)
(descrever objetivo a ser atingido, onde se pretende chegar e como se alinha com
a missao do SEBRAE-SP - as descrigdes devem ser coerentes com o0 exposto na

justificativa e com a estratégia global adotada pelo proponente para a sua
consecugao)

JUSTIFICATIVAS

(expor, de forma concisa e objetiva, o que se pretende com a realizagdo do projeto;
descrever as razoes que originaram a decisdo de executar esse projeto em especial,
emitindo consideracoes sobre a prioridade e a importancia das agdes a serem
realizadas para o desenvolvimento setorial, territorial e/ou regional, do municipio
ou da regidao, bem como, para o segmento de publico-alvo a ser beneficiado; indicar,
quando couber, os beneficios sociais e econémicos a serem alcangados e informar
|a capacidade de estimular ou alavancar o desenvolvimento de outros setores da
| economia; descrever a pertinéncia das acdes previstas e de como contribuirdo para
0 alcance dos objetivos e dos resultados quantitativos e qualitativos)

IMPORTANCIA DA PARTICIPAGAO DO SEBRAE-SP

(relatar porque € importante a participagdo do SEBRAE-SP no projeto. Evidenciar
os fatores que demonstrem que o projeto representa de fato o interesse reciproco
e mutua cooperagao)
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APOIO/ARTICULACAO

(indicar instituicbes de classe, 6rgdos publicos, empresas que dardo apoio,
mencionando o tipo de apoio ou recurso disponibilizado. Informar quais outras
instituicOes participardo desse projeto e com que recursos)

(especificar a forma pela qual a proposta deve ser desenvolvida, detalhando a
‘estratégia de implementagdo e as etapas de realizagdo e indicando, quando for o
caso, o conteudo programdtico e metodologia. Descricdo detalhada de todas as
caracteristicas qualitativas do projeto, descrevendo o que sera entregue em termos
| de produtos e/ou servigos.)

RECURSOS UTILIZADOS
(descrever, detalhadamente, os recursos necessarios para realizagdo da proposta -

local, equipamento e outros, exceto financeiros)

PLANO DE DIVULGACAO

(indicar detalhadamente o plano de midia a ser utilizado)

'RESPONSABILIDADES

| (indicar as responsabilidades da instituicdo proponente, do SEBRAE-SP e de outras

‘ instituicdées envolvidas)

QUALIFICAGAO TECNICA, OPERACIONAL E FINANCEIRA

' 1) Qualificagdo técnica: (descrever o perfil profissional da equipe técnica envolvida
no projeto;

2) Qualificagdo Operacional: (descrever sobre as instalagdes a serem utilizadas,
estrutura operacional a serem utilizadas para obtengdo dos resultados);

3) Qualificacdo financeira: (Indicadores financeiros ou saldos contabeis gue
assegurem a execucao da contrapartida.

RESULTADOS ESPERADOS
Informar:

a) as metas quantitativas e qualitativas que se espera alcangcar com o projeto;
b) os indicadores de resultados quantitativos e qualitativos a serem utilizados.
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RECEITA

Indicar:

a) receitas previstas para o projeto
b) origens/fontes (aplicagao financeira, recebimento de cursos, ou qualquer outro
produto oferecido, através do projeto, seja do portfolio do SEBRAE-SP ou nado) e
valores

c) valor do repasse para o SEBRAE-SP que deve ser no minimo proporcional a sua
participagdo financeira.

d) fonte das receitas geradas, exemplo: aplicagdes financeiras, recebimento de
cursos, etc.

RELACAO CUSTO/BENEFICIO

|

| (descrever a relacdo custo/beneficio monetariamente, quando houver, ou
[demonstrar as metas que se pretenda alcangar tanto quantitativa como
gualitativamente)

MECANISMOS DE ACOMPANHAMENTO

(demonstrar a existéncia de mecanismos de acompanhamento e medigao que
permitam uma adequada avaliagdo de resultados, incluindo a definicdo dos sistemas
para o registro das agOes realizadas e do acompanhamento dos resultados do
projeto)

BENS E PRODUTOS

(descrever a destinagdo ou propriedade dos bens e produtos adquiridos ou
| produzidos, quando existirem e de quem sao ou serdo os direitos autorais).

RESPONSAVEIS/GESTORES

(descrever o perfil profissional do responsavel técnico, gestor pelo projeto da equipe
da Entidade proponente)

CONTRAPARTIDA

(Mencionar e comprovar o conjunto de apoios fornecidos ao publico alvo, pelos
orgaos e instituicdes publicas e privadas locais, com relagdo aos aspectos

INFORMACOES ADICIONAIS

(mencionar informagdes que o proponente julgue importante)

(Assinatura sob o0 nome completo e
cargo do responsavel pela entidade proponente)
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ANEXO Il - CRONOGRAMA FINANCEIRO E ECONOMICO
Juntamente a proposta dever&o ser apresentados o cronograma financeiro e econémico, quadro
de usos e fontes, cronograma de desembolso do SEBRAE-SP e a planilha de cotac&o para

proposta comercial (anexo XVI) para cada rubrica discriminada no cronograma financeiro.

Em relag&o ao quadro de Usos e Fontes recomendamos criar um modelo especifico.

CRONOGRAMA FINANCEIRD E ECONOMICO

ITEM B R 1| ST 0" FINANCEIRO . EeE

| mma] walua
i

ToTaL [ mmmalien ven] e ICETIRG
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ANEXO Il - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DO SEBRAE-SP

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS FINANCEIROS DO SEBRAE-SP

s .|MES DE DESEMBOLSO E VALOR ({RS$)
& condigdes para liberacao =

parcaia |

1" r r La = F r L3
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ANEXO IV - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE ANALISES DA PROPOSTA

A analise do gestor, de comum acordo com seu gerente de Unidade, devera contemplar, além
dos requisitos exigidos no anexo | desta IN, os seguintes aspectos:

i

Analise Técnica - analise quanto a forma de apresentacéo da proposta e conformidade com
objetivos e resultados esperados e andlise dos resultados obtidos em outro projeto, se
houver. A analise técnica deve contemplar:

1.1. Andlise de Conveniéncia e Oportunidade — Adequagdo do projeto & misséo, e as
prioridades estratégicas do SEBRAE-SP, avaliagdo se a proposta atende aos
interesses do SEBRAE-SP e se o momento é oportuno para a realizagdo do negécio.

1.2. Analise de Mérito — avaliar o interesse reciproco e o regime de cooperagdao mutuo
efetivo entre os participes e se os produtos e servigos relacionados se enquadram a
politica adotada pelo SEBRAE-SP para a execugéo de projeto em parceria e analise
da contrapartida apresentada pelos participes.

1.3. Relevancia das agbes propostas, tendo em vista o publico alvo que se pretende atingir,
a partir do mapeamento do grau de maturidade gerencial e da capacidade produtiva
do publico beneficiario. Observar se néo existe vedagées ou impedimentos expressos
no capitulo 12 da IN 14 o3;

1.4. Andlise dos resultados esperados - Andlise da viabilidade das acdes propostas em
relacdo aos resultados esperados (beneficios gerados) junto ao publico-alvo, bem
como o efetivo exame das metas fisicas a serem atingidas, informando a metodologia
de mensuragao que sera utilizada;

1.5. Analise quanto & exequibilidade das agdes no prazo estabelecido para o projeto,
incluindo apresentagdo da prestacdo de contas final em relagdo aos recursos
investidos.

1.6. Destacar quais serdo os principais mecanismos de acompanhamento, métodos de
mensuragao dos resultados alcangados e periodicidade;

1.7. Analise da Economicidade — analise pela qual se busca a proposta mais vantajosa.
Verificar se os valores propostos pela entidade participe executora estao compativeis
com os praticados no mercado e no SEBRAE-SP. |dentificar a existéncia de evidéncias
que demonstrem que os recursos fisicos, humanos, logisticos e financeiros, alocados
por rubrica no projeto sédo adequados e suficientes. Andlise quanto aos orgamentos
apresentados em planilhas de quantitativos e custos unitarios, justificando os valores
propostos para a consecugéo do objeto com base no principio da economicidade.
Sendo que, os valores apresentados ndo poderao ultrapassar:

a) O valor maximo aceito sera o praticado no SEBRAE-SP, caso ndo tenha sera
adotado o valor de mercado com a validacdo da Unidade de Suprimentos conforme
Anexo XVI;

b) A entidade proponente devera apresentar planilha de pesquisa de precos
detalhada com quantidades, custos unitarios, descricao detalhada de cada item
previsto na proposta e com valores contendo pesquisa de mercado, como forma
de justificar o prego previsto no projeto, bem como a coépia dos orcamentos
firmados e apresentados pelos fornecedores cotados, devidamente assinadas e
com identificagcdo com os dados de contato dos fornecedores.

Juridico - Secretaria Geral - Normas e Processos Pg. 24/48




136 10
3¢0

CONVENIOS E PARCERIAS IN 14 o3

c) Os recursos econdmicos previstos serdo comparados com o valor praticado no
mercado, devendo ser comprovada a economicidade através da formalizagao dos
orgamentos apresentados pelos fornecedores, bem como a copia dos orgamentos
firmados e apresentado pelos fornecedores cotados, devidamente assinada e com
identificacdo com os dados de contato dos fornecedores. Neste caso deve ser
considerado o servico que o item disponibilizado oferece ao invés do custo de
aquisigao.

1.8. Validagao do plano de aplicagdo e do cronograma fisico-financeiro: verificar se os itens

de custos do projeto estdao compativeis com as previsdes fisicas de realizagdo das
acodes do projeto.

1.9. Indicagao da previsao dos recursos orgamentarios no PPA ou solicitagao de recursos
do fundo de reserva: Posigao orgamentaria com o “De Acordo” da Unidade Finangas.

1.10. Declaracao de que nao ha sobreposicdo a projetos preexistentes de idéntica
finalidade, mediante pesquisa realizada no SGE e Sistema Juridico.

2. Analise da capacidade técnica, operacional e financeira do participe de forma a comprovar
aptiddo para desempenho das atividades e juntada de 03 (irés) declaragées emitidas por
instituicdes locais de sua sede, sobre seu funcionamento regular nos 3 (trés) anos anteriores
ao convénio e andlise das visitas técnicas preliminares as instalagdes do participe executor.

2.1. Parecer conclusivo recomendando ou nao a aprovagao do projeto, fundamentado em
dados técnicos e objetivos;

2.2. Definicao da destinagao da propriedade dos direitos autorais e produtos produzidos,
através de recursos alocados no projeto.

3. ldentificagdo dos responsaveis pelo projeto: Nomes e assinaturas do gestor do convénio e
do gerente responsavel;

4. Analise Juridica — de competéncia da Unidade Juridica - avaliagéo no tocante aos aspectos
formais e juridicos, em conformidade com as regras e normas estabelecidas pelo SEBRAE-
SP.

Para a analise técnica de solicitagdo de termo aditivo: analisar a execugao fisico- financeira do
convénio, bem como elaborar justificativa sobre a importancia e necessidade do aditamento.
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ANEXO V - DOCUMENTOS REQUERIDOS

1. DO PARTICIPE EXECUTOR

Documentos que deverdo ser enviados para o SEBRAE-SP em copias simples:

a) Contrato ou estatuto social, com alteragées posteriores, devidamente registrados nos
orgaos competentes, ha pelo menos 03 (irés) anos;

b) Ata de elei¢do e/ou ato de designacao das pessoas habilitadas a representar a pessoa
juridica, se for o caso;

c) Prova de inscri¢do nos cadastros estadual e municipal de contribuintes. Na sua falta,
deve ser apresentada uma declaragéo (original) do participe executor, informando que
é isento e responsabilizando-se pelos itens informados (assinada pelo representante
legal ou contador);

d) Carteira de identidade dos responsaveis legais e prova de inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF/MF) dos responsaveis legais, ou do
documento equivalente que indique os nimeros da carteira de identidade e do CPF:

e) Comprovante de enderego comercial (conta de luz, agua, telefone, internet, etc.);

f) Declaragéo de autenticidade dos documentos. Deve ser apresentada uma declaragao
(original) do participe executor, responsabilizando-se pela autenticidade dos
documentos fornecidos (assinada pelo representante legal ou contador);

Documentos que poderao ser retirados pela internet, desde que estejam regulares:

As certidées obtidas pela Internet serdo autenticadas pelos sites que as emitiram e nao
pelo cartdrio. Deveréo ser fornecidas quando da realizagdo de cada pagamento.

g) Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
- Receita Federal do Brasil, emitida nos termos da Portaria RFB/PGFN n° 1.751, de
02/10/2014;

h) Certidao de Regularidade do FGTS - CRF;

i)  Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ.

) Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal, com relagdo ao ISS (se nao for
possivel a emissdo pela internet, encaminhar certiddo emitida pela prefeitura
municipal);

k) Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de Sao Paulo -
Fazenda Estadual (na falta desta certidao, enviar a certiddo abaixo):

) Certidao de Isencao Inscricdo Estadual, emitida pela Secretaria da Fazenda Estadual:

Documentos originais que devem ser fornecidos:

m) Comprovante do registro na entidade profissional para atividades intelectuais
regulamentadas por lei especifica e no minimo dois atestados de capacidade técnica,
emitidos por 6rgéos publicos ou entidades privadas que comprovem que a entidade ja
executou as agdes propostas ou similares ao objeto do convénio, podendo apenas um
dos atestados ser fornecido pelo Sistema SEBRAE quando o projeto contemplar a
execucao de servigos técnicos especializados;
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ANEXO V - DOCUMENTOS REQUERIDOS (cont.)

2. DO PARTICIPE INTERVENIENTE

Documentos que deverio ser enviados para o SEBRAE-SP em cépias simples:

n) Contrato ou estatuto social, com alteragdes posteriores, devidamente registrados nos
orgaos competentes. Nesse caso sera dispensada a comprovacgdo do prazo de
registro;

0) Ata de eleicdo e/ou ato de designagado das pessoas habilitadas a representar a pessoa
juridica, se for o caso;

p) Carteira de identidade dos responsaveis legais e prova de inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF/MF) dos responsaveis legais, ou do
documento equivalente que indique os numeros da carteira de identidade e do CPF;

q) Declaragao de autenticidade dos documentos. Deve ser apresentada uma declaragao
(original) do participe interveniente, responsabilizando-se pela autenticidade dos
documentos fornecidos (assinada pelo representante legal ou contador);

Documentos que poderéo ser retirados pela internet, desde que estejam requlares:

As certidoes obtidas pela Internet serdo autenticadas pelos sites que as emitiram e nao
pelo cartorio.

r) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ.

3. DOCUMENTAGAO REQUERIDA NO PROTOCOLO DE INTENGOES

a) Minuta do Protocolo de Intengées com as adequacgbes conforme proposta;

b)  Copia dos atos constitutivos e da ata de eleigao do(s) proponente(s);

c)  Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ;

d) Carteira de identidade dos responsaveis legais e prova de inscrigao no Cadastro
de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF/MF) dos responsaveis legais,
ou do documento equivalente que indique os numeros da carteira de identidade e
do CPF;
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ANEXO VI - TERMO DE ACEITE
"PAPEL TIMBRADO DA SUA ENTIDADE"
TERMO DE ACEITE
Na qualidade de representante da instituicdo/empresa {Razao social da entidade, CNPJ, endereco
completo, telefone para contato, nome do(s) representante(s) legal(is), RG e CPF de cada um},
declaro gue tenho ciéncia, estou enquadrado e de acordo com as politicas e critérios estabelecidos na

Instrugao Normativa n® 14 o3, para apresentagao e execugdo de projetos em parceria com 0 SEBRAE-SP.

Comprometo-me a cumprir o que determina a referida Instrugao Normativa tanto durante a vigéncia da
parceria com o SEBRAE-SP quanto apés o seu encerramento.

Declaro também estar ciente de que as violagGes da politica de projetos em parceria, estabelecidas na
Instrucao Normativa e/ou no instrumento juridico, implicardo em medidas que poderdo chegar inclusive
a denuncia do respectivo, ou outras medidas pertinentes por parte do SEBRAE-SP, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal.

Sao Paulo,........ A€ e s

Representante(s) legal(is):

Nome: {Nome completo do representante legal e assinatura}

Nome: {Nome completo do representante legal e assinatura}

Testemunha(s):

Nome: {Nome completo da testemunha e assinatura}

Nome: {Nome completo da testemunha e assinatura}

SEBRAE-SP:
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ANEXO VII - TERMO DE COMPROMISSO DO GESTOR

TERMO DE COMPROMISSO DO GESTOR

Na qualidade de gestor designado para acompanhamento e monitoramento
das acoes do convénio n° “Numero do Processo administrativo”, firmado com
a Entidade “Razao social da entidade”, para execucao do projeto “Titulo do
Projeto”, declaro que tenho ciéncia, e estou de acordo com as politicas, critérios
e diretrizes estabelecidos para execugdo e acompanhamento das agdes do
referido convénio.

Comprometo-me a observar, cumprir e exigir da Entidade parceira o
cumprimento do que determina a Instrugao Normativa n°® 14 o3, tanto durante a
vigéncia do convénio em questao, pactuado com o SEBRAE-SP, quanto apoés o
seu encerramento.

Declaro também, saber que o nao cumprimento das minhas atribuicoes e
responsabilidades, enquanto gestor do referido convénio, podera resultar em
medidas que poderao chegar inclusive a demissao, processos judiciais ou outras
acoes pertinentes por parte do SEBRAE-SP.

Sao Paulo,........ de ... de ............

GESTOR :

Nome: “Nome completo do gestor responsavel e assinatura”

TESTEMUNHAC(S):
Nome: “Nome completo da testemunha e assinatura”

Nome: “Nome completo da testemunha e assinatura”
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ANEXO VIII - PLANILHA DE COTAGAO DE PREGCOS PARA
COMPRAS/CONTRATAGOES

ANEXO VIl - PLANILHA DE COTAGAO DE PREGOS PARA COMPRAS/CONTRATAGOES

| Soleilado pors

Prego entimado:

Descrcao do Meterisl

n

12

i ASSINATURAS

TOTAL 0.00 TOTAL 0.00 TOTAL 0,00
do funcioniri do gerente| | [
| Fammecedar: Formecedon: | farnecedor:
Responmavet Responsivet: Responsivet
Teletone: Tebetone: Teietone:

Fraso de entregs:

0 W 00 FOSMECEDOR AUTOMIADO F:

?7

Candeio de pagen.

Praza de entrege

Condicio de pagta.:

Praio de entiega:

Condghe de pagtn

Observacao — Apresentar a descrigdo detalhada dos itens cotados de forma que possibilite a avaliagao e

validagao pelo SEBRAE-SP conforme ANEXO IX.
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ANEXO IX — PROCEDIMENTOS PARA COTAGAO DE PREGOS
PARA COMPRAS

A cotacao prévia de precgos sera realizada conforme os seguintes procedimentos:

1. O participe executor fara a descricdo detalhada do objeto a ser contratado, em
conformidade com o projeto, especificando as quantidades, com precificacdo de forma
individualizada para os casos de aquisigdo de bens, e a qualificagéo técnica, em se
tratando de servigos. Para tanto devera utilizar o anexo XVI desta IN;

2. O participe executor devera observar, rigorosamente, os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, probidade e eficiéncia, consignadas no artigo
37, caput, da Constituicdo Federal.

3. O participe executor devera apresentar, no minimo, trés propostas de fornecedores,
devidamente assinadas, datadas com nome do contato, telefone e outros dados de
contato do fornecedor, observados os seguintes requisitos:

3.1. Critério de selegdo que priorize o menor prego, sendo admitida a definicdo de outros
critérios relevantes para atingir os objetivos do projeto, relacionados a qualificagao
técnica, carater estético, funcional e ambiental e custo de utilizacdo a depender da
justificativa apresentada ao caso concreto;

3.2. O participe executor, em decisdo fundamentada, selecionara a proposta mais
vantajosa;

3.3. Copia da cotagao analitica sera enviada na prestagéo de contas e a original ficara
apensada as respectivas despesas;

3.4. As propostas apresentadas pelos fornecedores que nao contenham todos os itens
cotados serao desconsideradas.

3.5. Os sdécios que tenham participagdo em mais de uma empresa, somente poderéao
apresentar uma Unica proposta para o objeto cotado.

3.6. A cotagdo prévia de prego sera desnecessaria, quando, em razao da natureza do
objeto, ndo houve pluralidade de opgdes, devendo comprovar os precos que o
fornecedor ja praticou com outros demandantes e a sua caracteristica una. Deverao
ser solicitadas notas fiscais ou comprovantes emitidos pela empresa contratada a
outras empresas tomadoras de servigo semelhante, afim de comprovar que o valor
ofertado é compativel com a pratica do mercado;

4. Caso o participe executor nao observe os procedimentos estabelecidos neste anexo,

para execugao do objeto pretendido, ele ficara impossibilitado de celebrar novas
parcerias com o SEBRAE - SP.

Observacgoes:

1) A Unidade Suprimentos se manifestara somente sobre os valores mencionados no anexo
XVI da proposta de projeto, observando como limite os valores praticados pelo SEBRAE-
SP;

2) As cotagOes de preco de valores dos processos concorrenciais e dos orgamentos analiticos
das aquisicbes e contratagbes realizadas durante o andamento do projeto serdo de
responsabilidade do participe executor e do gestor do SEBRAE-SP.
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ANEXO X - RELAGAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS

PAPEL TIMBRADO DA ENTIDADE
RELACAO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS
PARCELAPERIOOD: woocoNvEND: |~- DO PROCESSO: |
PARTICIPE EXECUTOR: | TOTAL OA PARCELA:
I—;. N CHEQUE COMPROVANTE FISCAL ITEN DE CONPETENCIA
onpen|  PAA R FAVORECIDO CNPUCPF oisPENDI0  |DESEMBOLSD oBs
Tpe ) | Wimers Oata vaiar RUBRICA  |seBRAEPARTICIPE

1

4

;

T

L)

5

10

1

2

1

10

15

16

17

b

19

20

21

i

GESTOR DO PARTICIPE EXECUTOR DE ACORDO DO SEBRAE-SP
Controladoria

Juridico - Secretaria Geral - Normas e Processos Pg. 32/48



E s

136 10

RAE.S

CONVENIOS E PARCERIAS

IN 14 o3

ANEXO XI - RELAGAO DOS DISPENDIOS COM ITENS NAO FINANCEIROS

PAPEL TIMBRADO DA ENTIDADE

RELACAO DOS DISPENDIOS COM ITENS NAO FINANCEIROS

|n|ct LAFEODD

||' 10 coRvERI

||' U PROCESSD

|nu DEPEELECY IOM

[nm 04 PRRCELA

BPODE BOC IO

CEORN I8 RESPONEAVEL

VTEN Dk DISPENDID OA RUBRICA

COMPETENCIA DEGENBOLED SEBRAEIFARCERD VALDR

EEIE

GESTOR DO PARTICIPE EXECUTOR

Gerente

DE ACORDO DO SEBRAE-SP

Gestor

TOTAL 0.00

Contmiadoria
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ANEXO XIl - RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO - FINANCEIRA

PAPEL TIMERADO DA ENTIDADE

RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO - FINANCEIRA

W PROCESSO:

| W CONvEND,

|_ PARGEL AT EROCO:
| PARTICIPE EXECUTOR

RELATIVO A PARCELA W

SEBRAE-SP

Es pecifcagio (Oetalhe da Fubsics)

Fravisto  Fealizsdo Varagle Bl

Financeiro

Waler Mbsime
o eanvinie

Bl Gasta
scumulado

Saldo

*
realizsdo

Gasto aniael n
realizade

ENTIDADE PARTICIPE EXECUTORA: [NOME 0
= Financeiro Walor M ksima pf
o R a @ cunvini

Es pecificagho (Delsihe da Fubrica) Previsle  Feslzsce  Varlegho B iy

TOTAIS

STRATIVO DA

el e T

DE ACORDO DO SEBRAE-SP

GEFENTE CESTOR CONTROLADORA™
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ANEXO XIIl - PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL

"PAPEL TIMBRADO DA SUA ENTIDADE"

Na qualidade de gestor da instituicao/empresa {Razao social da entidade, CNPJ,
endereco completo, telefone para contato, nome do(s) representante(s) legal(is),
RG e CPF, dos valores repassados pelo SEBRAE-SP até XX/12/2XXX, Convénio n°.
|, Processon®. |/ | declara:

‘ Soma dos repasses até 31/XX/XXXX: R$

' (-) Despesas incorridas até 31/XX/XXXX: R$
| (=) Saldo financeiro a ser utilizado a partir de 01/01/2XXX; | R$

Nota: Considerar na linha da despesa incorrida, aquelas contratadas pelo regime de
competéncia, mesmo que a liquidagao financeira ocorra a partir de 01/01/2XXX.

Sao Paulo,........ de janeiro de 2XXX.

Nome completo e assinatura do declarante da Instituigdo/Empresa

De acordo:

Nome completo e assinatura do gestor do SEBRAE/SP
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ANEXO XIV - MODELO DE TERMO DE CONVENIO

SEBRAE
5P

PROCESSO NNNN/AAAA
CONVENIO NNN/AAAA

CONVENIO NNN/AARA, REFERENTE AO PROCESSO NNNN/ AAAA, QUE ENTRE SI FIRMAM
o SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DE SAO PAULO - SEBRAE-SP,
E (PARTICIPE EXECUTOR).

1. SINTESE DO PROJETO

TIMULO:
VIGENCIA:
DATA DE ASSINATURA:
2. REPASSES
RECURSOS ~ RECURSOS
COMPETENCIA 5 ECONOMICOR VALOR TOTAL %
SEBRAE/SP | RS RS RS
PARTICIPE | RS RS RS
VALOR RS RS RS 100

3. DAS PARTES E SEUS REPRESENTANTES

SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DE SAO PAULO - SEBRAE-SP, com
sede na Rua Verguero, 1.117, Bairro do Paraiso, CEP: 01504-001, S3o Paulo-SP. devidamente
mscrito no CNPJ/MF 43.728.245/0001-42, neste ato representado por seu Diretor Superintendente

. portador da cédula de identidade RG n® =
mscrito no CPFIMF sob o n.® e por seus Dwetores, . portador da

cédula de identidade RG n.° . insento no CPF/MF sob o n® e .
portador da cedula de identidade RG n® . Inscrito no CPF/MF sob o n® e
. com endereco . inscrita

no CNPJMF sob o n® . neste ato representada por . ]

portador da cédula de identidade RG n® . inscrito no CPF/MF sob o n*
e s portador da cédula de

dentidade RG n*® , insenito ne CPF/MF sob o n®

Convenio NNNAAA

Ppcm

PagraNoe N
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SEBRAE
SP

4 FUNDAMENTO LEGAL

O presente convénio rege-se pelas disposicies da Instrucio Nommativa de Convénios/Parcenas do
SEBRAE-SP 14 (rewisdo NN de DD de MM de AAAA), dewidamente aprovado pela Dwetona
Executiva do SEBRAE-SF nos termos da certidio NNN/AAAA

5. CONDICOES DO CONVENIO

Cliusula Primeira - Do Objeto

Por este Convénio, o SEBRAE-SP e (participe for) se prometem, na conformidade do
MMMM—MRM&MPmmm.amjmeWm
0 proposito de , peko periodo de ( ) meses com o objetivo de

. Que. rubncado pelas partes. integra o presente
nstrumento juridico, ndependente de transcngdo

la - i das P
2.1. Para a realizacio deste objetivo, cabera a (parficipe executor):
a) Desenvolver, na sua integndade, o projeto aludido na clausula pnmeira,

b) Executar a proposta apresentada em todos os seus aspecios Operacionais e garantir a conclusio
do objeto deste Convénio no prazo assinalado;

c) Permitir e facilitar ao SEBRAE-SP o acesso a toda documentacdo, dependéncia e locars do
projeto;

d) Abrr comta comente no Banco do Brasi ou na Caixa Econdmica Federal, destnada
te para a mx ¢30 dos recursos kberados pelo SEBRAE-SP. apresentando
mensalmente copia do respectivo extrato;

exchusr

€) Utilizar os recursos recebidos nos itens discriminados na proposta anexa, respeitando sempre

seus valores maxmos;

f) Em hipotese alguma os recursos poderao ser aplicados em outras rubncas que nao estejam
previstas na proposta de projeto anexa, salvo mediante autorizagio do SEBRAE-SP;

Coméno NNNAARA

Proc. NNNMAAAA

Pagra N ge N
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SEBRAE
SP

9) Do Relatorio de Atividades e da Prestacio de Contas.

¥ O participe executor fica obrigado a apresentar, no prazo estabelecido no grama prop
mmmMswseammmmwwMomsmés
refendas atnvdade.

fAiﬁummwMaﬁomMsedamdem.bmma
Wmmmmemwm.m.unamm
devidamente suportados por atestados. no que se refere as atividad . @ por pr legais,
no caso dos gastos, fica a n3o iberagdo de qualquer recurso por parte do SEBRAE-SP, sem

prejuizo da responsabilidade civil e criminal do participe executor.

v O SEBRAE-SP podera demdumabﬁﬂaﬁaﬁmeﬁgio&pﬁdosmmbﬁs
MWMNMmm.MMMmWMQSWBMW

emitidos em nome do (participe executor) fazendo p ¢80 a0 nij > do CONVENIO e do
respectivo processo;

fAmmouﬁcb:emaoWdem“-memm
complementares que the forem solicitados pelo gestor do CONVENIO ou pela auditoria intemna ou
extena contratada pelo SEBRAE-SP. sem cuja prestagio igualmente ndo serd liberado qualquer
valor e nem considerada em ordem a prestacio de contas.

¥ A obrigacio de apresentar o relatorio das atividad desenvohidas e a prestagio de contas é
asmdape-inpanicipeexenmaemdequeosteeursosdoSEBRAE-SPﬁmnmmzapﬁm
mﬁomwasMsmm-spmmmwmamem
Tmmdée@nmﬁudia.oqmmmahgalmmamﬁadeMsde
WCMNmemmt.mmnmsﬁmemmmm;m
SEBRAE-SP. decorrendo de tal ato a responsabifidade pela restituicio dos valores recebidas,
wpﬂm@omniamexmamdmsmdéﬁueamndommw
Mmpmpm.mawuaﬁoaﬂmmmmm

¥ Sem prejuizo das disposigoes anteriores, pode:iaSEBRAE»SPmnudeswmm
especializado, pessoa natural ou juridica, para fiscalkzar ou auditar as atividades desenvolvidas em
razio do presente CONVﬁNtOemadewmexeavﬁo_

Convéno NNNAAAA

Pagna Noe N
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SEBRAE
SP

h) Apresentar. no prazo de 2 (dois) meses contados do término do projeto, relatonio de encerramento.

informando metas alcangadas e avaliagio dos itados, e prestacio final de contas do montante de
recursos financeiros vidos na ¢30 do projeto;
i} Elaborar e ap ar os relatorios exigidos conforme os modelos constantes na Instrugdo

Normativa de Convénios/Parcenas do SEBRAE-SP, que serdo fomecdos a/ao (participe executor).
sendo que o n3o cumpnmento desta exigéncia acarretara em sua ndo aceitag3o e consequentemente
a ndo liberagio do respectivo pagamento;

j) Prestar contas da alocag3o total dos recursos, de acordo com o disposto no instrumento e demais
nstrugdes do SEBRAE/SP,

u)ﬁuumummmemmmmsmmmcowémo.mimm
ganhos de aplicagbes financesras, inclusive com demonstrac3o da alocagio e emprego dos recursos
de contrapartida, conforme cronograma proposto.

1) Efetuar as retencoes dos impostos relativos aos pagamentos efetuados.

m) Devoiver o saldo de recursos alocados pelo SEBRAE-SP e nao apbcados no objeto deste
CONVENIQ, incluidos eventuais ganhas financeiros. mediante depésito na conta do SEBRAE-SP.
juntando cdpia do comprovante & respectiva prestacio de contas;

n) Comunicar no prazo maximo de 04 (quatro) dias (teis, expressa e formalmente, ao SEBRAE-SP,
toda e quaiquer mudanca que porventura venha a ocomer no cronograma de atvdades:

o) Manter o SEBRAE-SP informado sobre o andamento dos trabalhos. bem como prestar-ihe
informacbes sempre que requendas;

p) Nio transferir a terceiros as obngagbes assumidas no projeto/CONVENIO, sem anuéncia expressa
do SEBRAE-SP.

q) Manter toda a documentagio relatva a este processo arquivada por 10 (dez) anos apos o
encerramento do convenio ou 5{cinco) anos apos as contas serem juigadas pelos orgaos de controle;

r) Restituir aos cofres do SEBRAE-SP os recursos porventura ndo utiizados. em razio de serem
excedentes, num prazo maximo de até 48 (quarenta e oito) horas, contados da data de sua
verificac3o. Apos este prazo o valor a ser restituido deverd ser comgido monetariamente, até a data
da efetiva devolugio:

Coméno NNNAARA

Proc NNNNAAAA

PagraNoe N
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SEBRAE
SP
s) Os recursos aportados pelo SEBRAE/SP no convénio n3o poderio ser utilizados para aquisigio

de mobilizado

t) Insenr em todo material de propaganda e promogio o logotipo do SEBRAE-SP, colaborando para
a dvulgagdo institucional e o fortalecimento do SEBRAE-SP;

u) Observar. sempre que possivel, os principios basicos de licitagio ou aqueles estabelecidos no
Regulamento de LictagSes e de Contratos do Sistemna SEBRAE:

v) Assumir todas as obrigaghes sociais. civis, fiscais. tributarias e trabalhistas decorrentes da
execugio deste CONVENIO, inclusive contnbuigdes para a Previdéncia Social @ demais despesas
diretas e indiretas, necessanas & execucdo total dos servicos, e responsabilizar-se pelas despesas
com o seu cumpnmento;

Nota. As agdes do projeto ndo poderdo ser executadas por empresa de propriedade dos
conselheros, dirigentes, servidores ou empregados que estejam lotados ou em exercicio em
qualguer uma das entidades parceiras.

22 Cabera ao SEBRAE-SP:

a) Assegurar os meios indispenséveis a plena consecucio dos objelivos previstos neste CONVENIO,
N0 que CONCerne a sua parte, na conformidade da proposta de projeto anexa;

b]ﬁuvﬂenmrmmmsmdmmmhm.m@esevwmm:

) Divuigar e levar ao conhecimento do universo dos Empreendedores e Empresas de Pequeno
Porte os beneficios advindos do presente CONVENIO:

d) Conservar sua autoridade normativa e exercer controle e fiscalizacio sobre a execugio do projeto;

e) Colaborar. no que Ihe couber e possivel for. para a divulgagio institucional e o fortalecimento da
Entxdade.

Clausula Terceira - Dos Repasses

3.1. Para os fins indicados na Cliusula Pnmesra, o SEBRAE-SP reg a a/ao (particip itor)
recursos financeiros no montante de R$ { ). bem como recursos
econdmicos no montante de RS ( ). equvalentes a % do
Convéno NNNAAAA

Proc. NNNNAAAA

PagnaNde N
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valor total focado para execugao do projeto que sera RS { ).
AJO  (participe  execufor) arcard com  recursos financeiros no  valor  de

RS ( ). bem como recursos economicos no importe de
RS { ). equivalentes a % da valor total do projeta.
Clausula Quarta - Da Forma de Desembolso e da Liberagio do Pagamento

4.1. Os recursos de competéncia do SEBRAE-SP serdo liberados em conformidade ao cronograma
constante da proposta anexa, no prazo de até 10 (dez) dias apos a satisfacdo das exigéncias
contidas neste CONVENIO.

4.2. No caso de atraso na apresentacdo dos relatorios cu de sua rejeicio por emos ou omissoes
causados pela(o) (participe stor), os reg somente serao efetuados 10 (dez) dias (teis
depors de sanadas as falhas.

4.3. Devera o SEBRAE-SP reduzir a termo no processo os motivos da rejeicio ou apontamento dos

44, énddaluﬁnqiodosmdequtmmmérw.mﬁmm
daquelas integrantes e relacionadas com o seu objeto.

4.5. Os pagamentos serdo lberados, mediante relatono elaborado pelo gestor do projeto no
SEBRAE/SP, validando a execucdo do pactuado, mediante a apresentacdo pela(o) (participe

& tor). do relatorio de prestagao de contas e relatorios, nos modelos e padroes aprovados.
Clausula - Do e tio

5.1. Este CONVENIO sera acompanhado e avaliado, em sua execugio. por técnicos do SEBRAE-
SP, ou por empresa especializada e por este designada.

5.2 Os Gestores do presente CONVENIO serdo: pelo SEBRAE-SP.
e pela(o) (participe executor),
Cliusula Sexta - Dos Recursos

Asmmummsm.maenewqiommmeCMmOméo
verba propria deste, consignada em seu orgamento.

Peor. NNNNAAAA
PagraNoe N
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SEBRAE
SP
Cliusula Sétima - Da Vigéncia

O presente CONVENIO tera a vigéncia de { } meses, contados a partir da assinatura do
wesememw.desmosmwoﬁlﬂﬂbmmﬁesipuuﬁodem_

i iava -0 =

8.1, E facultado as partes denunciarem ou rescindire o instrumento de CONVENIO a qualquer
w.hmmmﬂmmmmMm&vﬁmemM
beneficios adquindos no mesmo periodo.

8_1.1.AMdeewrimuicsnmm.fmfnmg.mmmadhsde

antecedencia
Clausula Nona - Da Inexecugio

8.1, Na hipotese de inexecugio fotal ou parcial deste CONVENIO, alo Iparticipe executor) devera
restituir o valor transferido pelo SEBRAE-SP proparcionalr a0 valor devidamente io e
compravado mediante prestacio de contas, acrescido dos. juros maximos. da lei cwvil e atualizagio
monetana. de acordo com indice oficial, a partir do seu recebimento, se:

9.1.1. Ndo for executado o objeto da ¢a ou ndo pridas as obrigacies previstas no respectivo
instrumento, ressalvadas as hipot de caso fortuito ou de forga maior;

9.1.2. N3o for apresentada, no prazo regulamentar, a prestag3o de contas, salvo se decomente de
caso fortuito ou de forga maior.

Clausula Décima - Do Foro

FicaeiemoFuoCuﬂraldaCommde%Pm.memnmmmmmm

mn:esmdmmmqwmwmaw.mdmtqwﬁwmaww
decormentes do presente ajuste.

Convénn NNNAAM
Froc. NNNNAAAA
PagraNade N
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E por estarem de comum acordo, os participes assinam o presente instrumento em 03 (trés) vias de
igual teor e forma para um s6 efeito, na presencga de duas testemunhas.

S3o0 Paulo, DD de MM de AAAA.

Nome
DIRETOR SUPERINTENDENTE
SEBRAE/SP

Nome

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E
FINANGAS

SEBRAE/SP

DIRETOR TECNICO
SEBRAE/SP

TESTEMUNHAS

Nome:
RG
CPF

Nome

Cargo,
PARTICIPE EXECUTOR

Nome

Cargo,
PARTICIPE EXECUTOR

18f
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ANEXO XV — TERMO DE ENCERRAMENTO

SEBRAE ANEXO XV - TERMO DE ENCERRAMENTO
SP
NOME DA INSTITUICAO|N.° E TIPO DE PROJETO /
PROPONENTE DOCUMENTO RESPONSAVEL
1- METAS FISICAS
N° META / ATIVIDADE FISICO
|‘ ORDEM Previsto Realizado Variagao
1
2
3
4
5
6
7
1
9
10
1
12

* ANALISE E JUSTIFICATIVA DAS VARIAGOES:
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2- METAS FINANCEIRAS 1
= ANALISE E JUSTIFICATIVA DAS VARIACOES:
RUBRICA FINANCEIRO
Previsto Realizado | Variagao

Outros Servigos Técnicos (especificar)
Servigos Contratados

Vigilancia

Limpeza

Manutengao de Instalagbes

Demais Servigos Contratados (especificar)
Despesas com Viagem

Aluguéis e Encargos

Divulgagao, Anuncios, Publicidade e Propaganda
Servigos Graficos e de Reprodugao
Servigos de Comunicagao em Geral
||Materiais de Consumo

Demais Custos e Despesas Gerais
Encargos Diversos

TOTAL

3- TOTAL FINANCEIRO REPASSADO PELO SEBRAE-SP:

DISPENDIO EIF| VALOR VALOR
(USOS) (*) | PREVISTO | REALIZADO COMPETENCIA | %
TOTAL REPASSADO
SEBRAE
|| SALDO
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'TAVAUAQ?O DE RESULTADOS:

RESULTADO ESPERADO INDICADOR DE RESULTADO
PREVISTO REALIZADO

= RESULTADOS E INDICADORES:

|| = AVALIACAO DO RESULTADO, IMPACTO NO PUBLICO ALVO E VARIAGCOES

|5 - DECLARAGAO DE GUARDA DOS DOCUMENTOS:

serem julgadas pelos 6rgéaos de controle.

ASSINATURA DA INSTITUIGAO:

NOME:
CARGO:

Declaro estar ciente da necessidade de guarda dos documentos em arquivo pelo prazo
de 10 (dez) anos ap6s o encerramento do convénio ou 5 (cinco) anos apods as contas
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DE ACORDO COM O RESULTADO E IMPACTO ALCANGADO E VARIAGOES:

ASSINATURA DO SEBRAE-SP:

GERENTE GESTOR
NOME: NOME:
CARGO:

ESTANDO TUDO DENTRO DAS ESPECIFICACOES EXIGIDAS E DE ACORDO COM O
PROJETO PREVIAMENTE APROVADO, DAMOS POR ENCERRADO O PRESENTE
AJUSTE E TERMINADAS AS OBRIGACOES ENTRE AS PARTES,

, DE DE 20_.

(Cidade)

ASSINATURA DO SEBRAE-SP
NOME:
CARGO:

Juridico - Secretaria Geral - Normas e Processos Pg. 47/48



CONVENIOS E PARCERIAS

IN 14 o3

ANEXO XVI - COTAGAO PARA PROPOSTA COMERCIAL

Grupo

(*) Descrigdo

Quantidade

Valor Unitério

(R$)

Valor Total (RS)

Viagens

Passagem 6nibus com trajeto
detalhado

Passagem aérea com trajeto
detalhado

Quilometragem com trajeto
detalhado

Hotel com cidade destino

Téxi com trajeto detalhado

Refeicdo excluida bebida alcodlica

Total

Divulgacdo

Faixas (metragem)

Folders (tamanho e papel)

Cartilhas (paginas, papel, tamanho)

Banners (tamanho, material)

Carro de som (tempo)

Bonés (material)

Total

Eventos

Recepcionista (hora/homem, horario
de trabalho)

Aluguel de sala (metragem)

Notebook (configuragdo hardware)

Projetor (tempo aluguel)

Coffee break (tipo, descricdo, peso,)

Tendas (metragem e material)

Palestrantes (hora, detalhar objeto)

Microfone sem fio (aluguel tempo)

Total

Capacitacdo

Treinamento (hora, detalhar objeto)

Total

(**) Novo
Grupo

Total

Total da Proposta

Obs.: Proposta de valores a ser validada pela Unidade de Suprimentos através de manifestagdo observando como limite os
valores praticados pelo SEBRAE-SP.

(*) A descrigdo do servigo ou produto deve contemplar o detalhamento necessario para realizarmos as pesquisas de precos

(**) Novos grupos poderdo ser inseridos na tabela acima ou de acordo a necessidade inclui-los nos Brupos ja existentes.
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