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1 - Introducao

O PAE-Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor tem sua metodologia estabelecida no
Manual de Procedimentos — MP-18 gz, disponivel na intranet.
Este Guia contempla um resumo dos procedimentos a serem adotados pelos Escritorios

Regionais, nas agdes de implantagdo, renovagdo e fechamento do PAE.

2 — Implantacao do PAE

O Escritorio Regional antes de iniciar as negociagdes com potenciais parceiros deve verificar os critérios
e parametros de utilizagio da metodologia PAE e a estratégia de atuagao do SEBRAE-SP com os canais de

atendimento na localidade desejada.

Ap6s esta verificagdo interna com a Geréncia, o Gerente do Escritério Regional deve encaminhar uma
solicitagdo de implantagdo da metodologia PAE para a andlise da Unidade de Atendimento Individual.

ANEXO 1.

Ao receber a solicitagio, a Unidade de Atendimento Individual analisa a proposta e se manifesta
favoravel ou n3o a implantacdo da metodologia PAE, de acordo com os critérios contidos no MP
18 02. Apds esta verificagdo, a Unidade de Atendimento Individual fara o encaminhamento a

Unidade de Politicas Publicas e Relagdes Institucionais para andlise e manifestagdo.

Ap6s a emissdo do parecer da Unidade de Politicas Publicas e Relagdes Institucionais, a Unidade
de Atendimento Individual encaminhara ao Escritério Regional solicitante os pareceres emitidos

para providéncias.

.g

Atencdo!
Se a resposta a implantagdo da metodologia PAE for favoravel, o Escritdrio Regional deve
anexar tanto a Cl de solicitagio do ER como a Cl de resposta da Unidade de Atendimento

dividual, no inicio do processo juridico que sera aberto.
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2.1 - Negociagdes com Parceiros

Autorizada internamente a implantagdo do PAE no municipio, o Escritdrio Regional inicia as negociacdes
locais com os parceiros interessados em participar da metodologia. Realiza uma reunido com todas as
entidades para o fechamento do comprometimento da parceria e definicdo das responsabilidades de
cada envolvido. Esta reunido deve ser registrada em ata a qual fara parte dos documentos do processo.

ANEXO 2.

Atencdo!

A Contratacgao dos agentes deve seguir as regras estabelecidas no MP 18 02. No caso de
repasse de recursos entre prefeitura e entidades parceiras para pagamento dos funcionérios

it 0s que o repasse seja feito de forma legal.

2.2 — Abertura do Processo Administrativo

O Escritério Regional faz abertura do processo no Sistema Juridico, conforme orientacdes de

preenchimento do sistema. ANEXO 3.

Realizada a abertura do processo no sistema juridico o ER deve anexar na pasta de processo os seguintes
documentos, na ordem que segue:
e (I de solicitagdo do ER para a Unidade de Atendimento Individual solicitando o parecer para a
implantacgdo do PAE.
e (I de resposta da Unidade de Atendimento Individual para o ER comunicando parecer favoravel
para a implantagdo do PAE.
e (I de resposta da Unidade de Politicas Publicas e Relagdes Institucionais manifestando parecer
favoravel para a implementacdo do PAE.
e (I do Escritério Regional para Unidade de Atendimento Individual solicitando a implantagdo do
Posto e encaminhando os documentos. ANEXO 4.
e Ata de Fechamento da Parceria — momento em que os parceiros se comprometem com as a¢ées
do PAE e destacam suas responsabilidades. ANEXO 2
e Documentos dos Parceiros — copias simples. ANEXO 5
e (I de justificativa dos investimentos para abertura do PAE. ANEXO 6
e Termo de compromisso do Gestor do PAE. ANEXO 7
e Parecer Técnico do Gestor e Gerente do ER. ANEXO 9.
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2.3 - Andamento do Processo Administrativo

O processo percorre o tramite interno até a aprovagdo da DIREX. Apds este momento, a Unidade Juridica
- UJ elabora a minuta do Termo de Compromisso e encaminha ao Gestor do ER responsavel pelo PAE e
para a UAI. Apds aprovagao da minuta, a Ul emite o Termo de Compromisso e encaminha para o Gestor
do ER responsavel pelo PAE para a assinatura dos parceiros e devolugdo para a UJ, para a assinatura da

Diretoria do SEBRAE-SP.

Atencdo!

O ER tem o prazo de 10 dias Uteis da data do recebimento das vias do Termo de Compromisso,

para colher a assinatura dos parceiros e devolver para a Unidade Juridica.

Apds a assinatura da Diretoria do SEBRAE-SP, as vias pertencentes a cada parceiro sdo enviadas para o
Gestor do ER fazer a entrega. O termo de compromisso sera publicado, anexado a pasta do processo e
arquivado.

OBS.: O PAE nio poderd ser inaugurado sem antes o Termo de Compromisso estar devidamente

assinado pelos parceiros e SEBRAE-SP.

2.4 - Selegdo dos Agentes do PAE

Aprovada a implantagdo do PAE, o Gestor do ER solicita aos Parceiros o envio dos curriculos dos
candidatos, de acordo com o perfil requerido expresso no Manual de Procedimentos, item 8.3.6 Para
cada vaga € necessario o minimo de trés curriculos.
Procedimento:
e (O Gestor do ER solicita via e-mail para a SP-Selegdo de Pessoal, a realizagdo do processo seletivo
pela empresa responsavel. ANEXO 10.
o O Gestor do ER encaminha para a Unidade Gestdo de Pessoas - UGP os curriculos dos candidatos.

® A UGP junto com o Escritdrio Regional define data e local para realizagdo do processo seletivo.

Ap6s a selegdo dos agentes, devera ser anexado ao processo:

e Documentos dos Agentes de Desenvolvimento do PAE. ANEXO 8.

Atencdo!

O Manual de Procedimentos veda alguns tipos de contratages, conforme item 8.3.7.
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2.5 - Solicitagdo dos Sistemas Informatizados

Para a liberagiio do acesso o Gestor do ER deve orientar o Agente com relagdo as normas da PSTI — Politica
de Seguranca de Tecnologia da Informagdo, solicitar o preenchimento do termo de responsabilidade da PSTI
e enviar por malote para a Unidade Tecnologia da Informagdo - UTI, juntamente com uma Cl solicitando a
liberagdo do Ambiente PAE.

Em seguida, o Gestor do ER deve encaminhar um e-mail para a UTI, avisando o envio da PSTI e salicitando o

acesso aos sistemas informatizados do PAE. ANEXO 11.

2.6 — Solicitagdo da Capacitagdo ao Agente

Apés a efetivagdo da contratagdo do Agente pelo Parceiro responsavel, o Gestor do ER deve iniciar a
Capacitacio ao Agente do PAE. O primeiro médulo — Ambientagdo e Estagio no Escritério Regional, é
executado pelo funciondrio do ER capacitado para ser o Orientador, executado via Educagdo & Disténcia-
EAD.

0 Gestor do ER deve enviar um e-mail para SP-Educagdo Corporativa, informando os dados do PAE e Agente
(endereco, nome, CPF, E-mail e PAE), e solicitando a inclusdo na programacdo EAD assim como nos demais

madulos presenciais da capacitagdo. ANEXO 12.

ATENGCAO: Os agentes s6 poderdo participar dos mddulos presenciais se completados 100% a capacitagao

EAD mediante a comprovagdo via certificado.

2.7 — Saida de Agentes

Quando houver a saida de Agentes do PAE, o Gestor do ER deve:
e Solicitar por e-mail a Unidade Tecnologia da Informagao, o bloqueio do acesso aos sistemas;
e Informar por e-mail a Unidade Gestdo de Pessoas — Educagdo Corporativa, a retirada do nome do
Agente da agenda de capacitagdo;

e Informar por e-mail a Unidade Atendimento Individual da saida do Agente.

2.8 — Inauguragdo do PAE

Atenggo! i
O PAE sé pode ser inaugurado apés a participagdo dos Agentes no moédulo 1 (EAD) =

Ambientacdo e Estagio no Escritério Regional e com o Termo de Compromisso devidamente
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Agendamento de data:

O Escritério Regional deve encaminhar um e-mail para SP — Diretoria conforme ANEXO 13.

Para ocorrer a cerimdnia de inauguracao, o ER deve enviar:

e ER: Encaminhar via e-mail para Unidade Inteligéncia de Mercado - UIM: fotos (internas e externas) e
medidas dos locais do PAE nos quais serdo feitas a adequacdo visual (Painéis, banners, placa de
sinalizacdo, placa de inauguragdo e luminoso); logotipos dos parceiros envolvidos, em vetor - nas
extensdes EPS, Al ou CDR; descrigdo de nomes e cargos dos parceiros para placa de inauguragao; e
informagdes de horario e local de inauguragéo.

e UIM: receber as fotos, medidas, logos em vetor e informagdes da inauguragdo; desenvolver o
planejamento visual com as pegas graficas necessdrias e envia-las para aprovacao do ER.

e ER: Apds receber o planejamento visual, realizar andlise das informagdo contidas nas artes e
retornar com as consideragdes e/ou aprovagdo para UIM.

e UIM: Apds receber as consideragdes de aprovagdo, fechar as artes finais (painéis, banners,
luminosos, placas de sinalizagdo e placa de inaugura¢do) e envid-las ao ER junto com as
especificagbes técnicas para contratagdo do fornecedor. Fazer o disparo do convite eletrénico e a
impressdo dos materiais referentes a grafica licitada (filipeta e convite postal A5).

e ER: Apos receber as artes finais junto as especificagdes técnicas e o planejamento visual, realizar 03
(trés) cotagbes com fornecedores na sua regido que fard a confec¢do dos itens (painéis, banners,

luminosos, placas de sinalizagdo e placa de inauguragdo).

Convite Eletrénico: para desenvolvimento de convite eletrénico, apos a UIM receber as informagdes de data,
local e logos em vetor, serdo enviados a arte em JPG para aprovagdo do ER. Apds aprovacdo, sera disparado

pela UIM - Novos Canais os arquivos em HTML para o mailing especifico.

Realizada a adequacgo visual do local (painéis e luminoso) e, estando os agentes treinados, o Gerente do ER

envia um e-mail para SP-Diretoria, solicitando uma data para a inauguragdo. ANEXO 13.

Confecgdo Luminoso/Painéis
Ap6s arte definida pela UIM, o ER deve realizar 03 (trés) cotagdes com fornecedores na sua regido que fard a

confecgdo do luminoso e painéis.
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Obs.: Ndo hé um padréo nas especificagdes do material a ser utilizados nos luminosos e painéis devido &
diversidade de layout nos postos, ou seja, cada espago tem sua disposicdo. Para tanto € necessdrio

adequar de acordo com o espacgo fisico.

2.9 - Placa de Inauguragao

Definida a data de inauguragdo, o Gestor do ER deve abrir um chamado para Unidade Inteligéncia de
Mercado com as logomarcas e nomes dos parceiros (nome e cargo), solicitando a confecgdo da arte da placa

de inauguragao.

Ap6s a criagdo do layout da placa de inauguragdo pela Unidade Inteligéncia de Mercado, o ER deve solicitar a

Unidade Administragdo a confecgdo da placa. ANEXO 14.

2.10 - PublicacGes do SEBRAE-SP

As edicdes das publicagdes do SEBRAE-SP como devem ser solicitadas via e-mail para a Unidade

Administragdo.

Paralelamente o Gestor do ER deve encaminhar um e-mail para Unidade Administragdo solicitando o envio

de um display para acomodar as ediges.

3 — Renovagao do PAE

O processo de renovagdo do PAE deve seguir as exigéncias da metodologia conforme segue:

Atencdo!

O fluxo processual para a renovacdo do termo de compromisso do PAE é diferente do fluxo da

~ implantacdo.

Importante: o prazo para solicitagdo da renovagdo do termo de compromisso do PAE deverd ser

realizado com 60 dias de antecedéncia do término da vigéncia.
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Para renovacdo do PAE, o tramite interno do processo é diferente para as implantagdes e
fechamentos. Apés as negociagbes e preparacdo das documentagées com o Conselho Gestor, o
Escritério Regional envia a pasta do processo diretamente para a Unidade Juridica. Realizada as
devidas analises do processo, e estando o mesmo instruido corretamente, a Unidade Juridica,
elabora a minuta do Termo de Compromisso e encaminha para o Gestor do Escritério Regional
do ER e para a Unidade de Atendimento Individual. Apds aprovacdo da minuta, a Unidade
Juridica emite o Termo de Compromisso devolve para o Escritério Regional colher as
assinaturas. Nesta situacdo, o Gerente do Escritério Regional assina no lugar da Diretoria do

SEBRAE-SP.

Atencdo!
O prazo de vigéncia do termo de compromisso é de no maximo 60 meses.
de renovagdo, faga a contagem do tempo passado (desde a assinatura do primeiro ]
compromisso, para verificar o tempo restante para completar os 60 meses. Téndbt*]?i" o
completado os 60 meses, faz-se necessario a abertura/instauracdo de um novo processo.

Se no momento da renovagdo a contagem da vigéncia for superior a 48 meses, fica a critério

do gestor do ER a op¢do em abertura/instaura¢Go de um novo processo ou aguardar

pletar 60 meses com o mesmo. Lembrando que se optar pela continuidade do processo,

Para o encerramento do processo deverd apensar ao processo a Cl de encerramento do mesmo
ANEXO 23. Para a abertura de um novo processo devera apensar a Cl conforme ANEXO 24.

3.1 - Renovagdo dentro do prazo de vigéncia do termo de compromisso

Para a renovagdo do termo de compromisso do PAE, deve ser realizada uma reunido do Conselho Gestor
com 60 dias de antecedéncia ao vencimento do termo de compromisso, para manifestarem o interesse
na continuidade do Posto. Registrar a reunido na Ata de Fechamento da Parceria (ANEXO 2), onde os
parceiros mencionardo que suas responsabilidades continuam as mesmas, ou citardo as mudangas de

responsabilidades, caso haja alteragdes.
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Documentagdes necessarias para a renovagao:
e (Il de solicitagdo do ER para a Unidade Juridica, encaminhando a documenta¢do para a
renovagdo do PAE. ANEXO 15.
e Ata de Fechamento da Parceria do Posto. ANEXO 2.
e Documentos dos parceiros. ANEXO 5.
e Cl de Justificativa de Investimentos de Renovagao do PAE. ANEXO 22.
e Relatdrio de Acompanhamento das Atividades do PAE. ANEXO 16.
e Termo de Compromisso do Gestor do PAE. ANEXO 7.

e Parecer Técnico do Gestor e Gerente do ER. ANEXO 9.

3.2 — Renovagdo com prazo de vigéncia do termo de compromisso vencido

Este procedimento destina-se as renovagdes em que a vigéncia do termo de compromisso encontra-se
vencida. Nestes casos, o Conselho Gestor devera convalidar os atos praticados pelo PAE apds o término
da vigéncia até o momento atual da solicitagdo da renovagdo, por meio de uma reunido com todos os
parceiros. Esta reunido devera ser registrada na Ata de Convalidacdo dos Atos Praticados, justificando o

motivo do atraso da renovacdao. ANEXO 17.

Documentagbes necessarias para a renovagao:
e (Il de solicitagdo do ER para a Unidade Juridica, encaminhando a documenta¢do para a
renovagao do PAE. ANEXO 15.
e Atade Fechamento da Parceria do Posto. ANEXO 2.
e Atade Convalidagdo dos Atos Praticados. ANEXO 17.
e Documentos dos parceiros. ANEXO 5.
e (I de Justificativa de Investimentos de Renovagdo do PAE. ANEXO 22.
e Relatdrio de Acompanhamento das Atividades do PAE. ANEXO 16.
e Termo de Compromisso do Gestor do PAE. ANEXO 7.

e Parecer Técnico do Gestor e Gerente do ER. ANEXO 9.

4 — Fechamento do PAE

Vérias podem ser as causas motivadoras para o fechamento do PAE. O importante é que esta seja uma
decisio de conhecimento de todos os membros do Conselho Gestor, devidamente documentada e

justificada.

10
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Documentagdes necessarias para o fechamento do PAE:

e CldoER a Unidade Atendimento Individual, solicitando o fechamento do PAE. ANEXO 18.

e Ata de reunido do Conselho Gestor manifestando os motivos e o interesse pelo fechamento das
atividades do PAE. Esta ata deve ser bem especifica e constar todos os motivos, justificativas e
argumentos do Conselho Gestor que resultou na decisdo pelo fechamento. Deve constar a
assinatura de todos os parceiros. ANEXO 19.

e Parecer Técnico do Gestor e Gerente do ER. ANEXO 20.

Atencdo!

Nos casos de fechamento em que o termo de compromisso encontra-se vencido e se no
periodo ap6s o vencimento o PAE manteve suas atividades, é necessario convalidar os atos

dos e anexar esta ata de convalidagdo no processo de fechamento.

e

e Ata de Convalidagdo dos Atos Praticados. Apenas para os casos do termo de compromisso

vencido e com atividades, conforme no aviso acima. ANEXO 17.

Ao receber a solicitagdo do ER e estando instruida adequadamente, a Unidade Atendimento Individual
encaminha o processo para as instdncias competentes. Apds a aprovagdo da Diretoria, o ER é
comunicado para efetivar no prazo maximo de 30 dias, a retirada dos pertences do SEBRAE-SP do local

onde funcionava o PAE.

4.1 — Retirada dos pertences do PAE

Apo6s ser comunicado, o Gestor do ER deve providenciar a retirada dos pertences do SEBRAE-SP, e ao
mesmo tempo, comunicar a todos os membros do Conselho Gestor, que fagam o mesmo com relagdo
aos seus pertences. E prudente que seja registrada em ata essa comunicagio.
Para solicitar a retirada dos pertences do SEBRAE-SP, o Gestor do ER deve enviar um e-mail para a
Unidade Administragdo, com as seguintes informagges:

e Localizagdo do PAE;

e Especificagdo dos itens a serem retirados;

s Especificagdo do tipo de calgada que devera que ser refeita;

s Indicagdo de possiveis fornecedores locais (empresas de prestacdo de servicos de obras e

engenharia). Importante: informar o nome da empresa que foi a responsavel pela instalagdo dos

materiais quando o PAE foi aberto;

11
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Fotos do local;

e Centro de custo;

e Nome do Gestor do PAE;

e Laudo de Vistoria preenchido. ANEXO 21.

Importante: Esse laudo deve ser preenchido no momento da primeira vistoria ao PAE e assinado

novamente ap6s a conclusdo dos servigos prestados pela Empresa contratada.

O Gestor do ER apds realizar os procedimentos acima, deve encaminhar a pasta do processo para a

Unidade Controladoria, para o seu arquivamento.

A partir desse momento, se no futuro os parceiros da localidade em que o PAE foi fechado, manifestar
interesse pela reabertura, é necessdrio iniciar todo o procedimento de implantagdo, inclusive solicitando

a Unidade Atendimento Individual, a analise anterior da possibilidade.

12
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5. Elaboragdo de Termo Aditivo do Termo de Compromisso.
Sera necessario solicitagdo de aditamento do Termo de Compromisso a Unidade Juridica nos seguintes
casos:
e Mudanca de parceiros (saida, troca ou incluséo);

* Encaminhar Comunicado Interno a Unidade Juridica solicitando aditamento do Termo de
Compromisso informando quais as mudangas dos parceiros. Anexar a documentacdo dos
novos parceiros, Ata de Reunido com as novas responsabilidades e carta dos parceiros
que manifestaram interesse na exclusdo na parceria, em papel timbrado do parceiro e
devidamente assinada.

e Mudanca das responsabilidades dos parceiros quando algum dos representantes legais do
parceiro ndo é o mesmo da assinatura do Termo de Compromisso;

*  Encaminhar Comunicado Interno & Unidade Juridica solicitando aditamento do Termo de
Compromisso informando as novas responsabilidades dos parceiros. Anexar a Ata de
Reunido com as novas responsabilidades devidamente assinada por todos os parceiros e

documentagdo dos novos representantes legais.
6. Alteragdo de Gestor do PAE.
Para alterar o gestor do processo do Posto de Atendimento ao Empreendedor basta inserir o

ANEXO 7 devidamente preenchido com o novo gestor no processo administrativo do Posto e

encaminhar 3 Unidade Atendimento Individual.

Aprovacao da Diretoria Executiva

\

1

Bruno C__z-;_etano*Rai'imundo Ivan Hussni
_ ) ;
& _»‘.\\\ f(, Lﬂ
Dirétor dé Administragdo e Diretor Superintendente ifefor Técnico
Finangas

Aprovado em 25 / 06 IZO i4

Publique-se e dé-se ciéncia.

13



GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXOS
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FOLHAS N.:_ 2490 /JZ
U.J. Secretaria Geral
SEBRAE-SP
GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 1 - MODELO DE CI DE SOLICITACAO DE IMPLANTAGAO DO PAE

COMUNICACAO INTERNA

Data /]

De Nome do Gerente Para

Unidade  Escritério Regional Unidade Atendimento Individual
Local Local SEBRAE - Sede

Andar Andar 142 andar

ASSUNTO: Solicitagdo de implantagdo da metodologia PAE

Prezado,

Visando expandir o atendimento do SEBRAE-SP as MPEs e empreendedores do municipio (nome do
municipio), propomos a abertura de um canal de atendimento utilizando a metodologia do PAE-Posto

SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor.

Tal solicitagdo se faz necessdria, visto que os futuros parceiros manifestaram interesse, o municipio
possui (n2) habitantes, (n2) micro e pequenas empresas, a principal atividade econdmica é (descrever), e
a distdncia de um ponto de atendimento mais proximo do SEBRAE-SP neste municipio é (descrever a
distancia), condi¢des essas que tornam o ambiente favoravel para a implantagdo de um ponto de

atendimento do SEBRAE-SP

Para tanto solicitamos o parecer quanto a implantagdo desse ponto no municipio citado.

Cordialmente,

(Nome do Gerente)

ER R
S R

Este é apenas um modelo. Importante incluir todos os motivos que levaram a

ER em implantar um PAE no municipio, com suas devidas justificativas de potenclalidaﬁé do
local. Nos casos de solicitagdo de municipios que intencionem montar um PAE e ndo

‘atendam aos critérios estabelecidos no item 6 do Manual de Procedimentos, porém atendam

objetivo de fomentar o empreendedorismo e/ou desenvolvimento setorial, poderdo

solicitacdo de implementagdo do PAE justificando a escolha deste municipio

q - AEEsta solicitagcdo devera ser validada pela Diretoria Técnicl/
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 2 — MODELO DE ATA DE FECHAMENTO DA PARCERIA

ATA DE FECHAMENTO DE COMPROMETIMENTO PARA IMPLANTACAO DO PAE - POSTO SEBRAE DE
ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR, DO SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DO
ESTADO DE SAO PAULO - SEBRAE-SP, NO MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXXXXXXXX.

(1) Dia, hora, local:

As XXXX horas e XXXXX minutos do dia XX de XXXX do ano de XXXX, nas dependéncias da (local da
reunido), municipio de XXXXXXXXXXXXX, com sede na Av. XXOO0OXXXXXXX, n2 XXXX, Centro.

Presenca:
Estdo presentes os seguintes representantes:

PREFEITURA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXXXXX, representada pelo Sr. XXXXXXXXXXXXX;
doravante denominada como Entidade - 1;

ASSOCIACAO COMERCIAL E INDUSTRIAL DE XXXXXXXX, representada pelo Sra. XXXXXXXXX;
doravante denominada como Entidade - 2;

ASSOCIACAO DOS XXIOOMXXXXXXXX, Sra. XXXXXXXXXX, doravante denominada como Entidade -
3;

SINDICATO RURAL DE XXXOOOXXXXXXX, Sra. XXXXXXXXXX, doravante denominada como
Entidade - 4;

SEBRAE-SP - Escritorio Regional de XXXXXX, representado pela Sr. XXXXXXX e XXXXXXX;
doravante denominada como Entidade - 5;

() Pauta: Reunido de fechamento das responsabilidades para elaboragdo do TERMO DE

COMPROMISSO, que serd assinada posteriormente pela Diretoria do SEBRAE-SP e os
representantes legais das entidades parceiras, visando a instalagdo (se for implantagdo) ou
renovacio do “Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor - PAE”, no municipio de
XXXXXXXX.

O PAE é a descentralizagdo dos servicos do SEBRAE-SP, que tem como objetivo facilitar o acesso
das MPEs e empreendedores aos produtos e servigos do SEBRAE-SP, por meio de parcerias locais
soliddrias a essa missdo, fomentando o desenvolvimento das MPEs e empreendedores do Estado
de S3o Paulo.

A instalagdo do PAE se d3, por meio da formagdao de parcerias com entidades civis sem fins
lucrativos, onde os objetivos do SEBRAE-SP sdo compartilhados pelas institui¢des participantes,
as quais estejam dispostas a investir recursos fisicos, humanos e de custeio, para a viabilizarem
esses Servigos.
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BEBRAE-SP o
GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

(111) Forma de Comprometimento

Para a implantagdo do PAE é necessdrio que haja no minimo 02 (duas) entidades civis sem fins
lucrativos, e os parceiros participam com:

Entidade 1 — (Nome da Entidade)
Definir as responsabilidades que serdo assumidas por esta entidade, conforme
responsabilidades dos parceiros descritas no Manual do PAE.

Entidade 2 — (Nome da Entidade)
Definir as responsabilidades que serdo assumidas por esta entidade, conforme
responsabilidades dos parceiros descritas no Manual do PAE.

Entidade 4 — SEBRAE-SP

Compromete-se a proceder a capacitagdo dos recursos humanos, a identidade visual e
institucional do Posto e a disponibilidade de todos os seus produtos e servigos. Tais como:
Luminoso de Comunicagdo Visual; Placa de Inauguracdo; Sistemas de Informagdo — SEBRAE-
SP; Ambientagdo no Escritério Regional (ER); Repasse Técnico aos Agentes do PAE.

CONSELHO GESTOR: Os membros das entidades parceiras deverdo constituir no prazo de 30
(trinta) dias da assinatura do termo de compromisso, o “CONSELHO GESTOR”, composto por um
representante e suplente de cada entidade.

REGIMENTO INTERNO: O Conselho Gestor elaborara o Regimento Interno do PAE.

Encerramento:

O Sr. XXXXXXX — (nome do gestor ou gerente do ER), novamente agradeceu a presenca de todos e
solicitou a colaboragdo dos representantes das demais entidades, para a implantacdo do PAE no
municipio de XXXXXXXX. Nada mais havendo a tratar, o Sr. XXXXX deu por encerrada a reunido,
determinando a lavratura da presente Ata.

Dia XX, de XXXXXXXX, de XXXX

Assinaturas:
(nome) (nome)
Cargo/Entidade Cargo/Entidade
(nome) (nome)
Gerente Escritério Regional Gestor do Escritério Regional
SEBRAE-SP — XOO(XXXXX SEBRAE-SP XXXXXXXX
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 3 — ABERTURA DO PROCESSO NO SISTEMA JURIDICO
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Posto de Atendimento ao
1 Empreendedor de (nome do municipio) |-~
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Inerificaclo = Movimaniache N -
I - " | Implantacdo do Posto de Atendimento
Oseotodo D/ v e ao Empreendedor no municipio de XXX
/ |
Tl J Capacitacdo dos agentes, identidade
e visual, disponibilizacdo do
STALE ] —— conhecimento.
[
\ Disponibilizagdo dos recursos
humanos, infraestrutura,
equipamentos, materiais de consumo.
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 4 — MODELO DE CI DE ENCAMINHAMENTO DA DOCUMENTACAO

COMUNICAGCAO INTERNA

Data !/ /

De Nome do Gestor Para

Unidade Escritério Regional Unidade Atendimento Individual
Local (Nome do ER) Local SEBRAE - Sede

Andar Andar 142 andar

ASSUNTO: Implantagdo do PAE (nome do municipio)

Prezado,

Encaminho para sua aprovag¢do, o processo com os documentos das entidades parceiras, com as quais

implantaremos o Posto SEBRAE-SP de Atendimento ao Empreendedor no municipio tal.

Esclareco que todos os participes estdo de acordo com os deveres e obrigagdes resultantes desta

parceria, conforme acordado na Ata de Fechamento de Comprometimento, justificado no parecer do

Escritdrio Regional levando em consideragdo a determinagio do MP-18-02 do SEBRAE-SP, que regula a

implantacdo do Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor.

Informamos que os participes envolvidos s3o:
- Nome da Entidade Parceira

- Nome da Entidade Parceira

Cordialmente,

(Nome do Gestor)

ER (nome do ER)
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SEBRAE-SP
GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 5 — RELACAO DE DOCUMENTOS DOS PARCEIROS

Prefeituras Municipais:
e CNPJ
e Termo de posse do prefeito
e RG e CPF do prefeito

e Leina Camara ou Lei Organica do municipio

Associagdes e Demais Entidades:
e CNPJ
e Estatuto Social
e Atade eleigdo, posse da atual diretoria

e RG e CPF do presidente
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 6 — DEMONSTRATIVO ECONOMICO E FINANCEIRO - IMPLANTACAO

CUSTOS DE IMPLANTAGAO (ao ano)

PARCEIROS - CUSTOS DA ESTRUTURA (Parceiros)
Aluguel do imével (Base: site CRECI - Regiéo Grande S&o Paulo)
Adequacdo do imovel
Méveis
Equipamentos de informatica

Subtotal........R$

PARCEIROS - CUSTOS DE MANUTENGAO (Parceiros)

Telefone

Energia

Internet

Material de Escritério

Material de Consumo

Manutencéo de equipamentos

Salario de 02 Agentes + encargos

[Encargos correspondem a 71,08% sobre o saldrio inicial, referente a INSS, FGTS +
beneficios]

_ Subtotal.......R$
SEBRAE - CUSTOS DE IMPLEMENTACAO (SEBRAE)
Processo Seletivo - 2 Func. (1.000,00 p/ proc. Selegdo + desp. 600,00 da empresa

locomogéo) 3.200,00
Luminoso 2.000,00
Placa de Inauguracédo 260,00
Paingéis 1200,00
Faixas 1200,00

Subtoars I

SEBRAE - CUSTOS CAPACITAGAO (SEBRAE) ao ano
Treinamento - 2 Funciondrios * R$ 1215,17 por agente (econémico) 2.430,35
Despesas de locomogéo SP para capacitagdo

Despesas de locomogdo ER - 2 AGENTES - Quando o agente recebe convite para reunido no ER
Subtotal.......R$

Total Geral.....................R%

Valores referente aos custos (média) para implantacdo dos Postos de Atendimento ao Empreendedor -
PAE

(nome) (nome)
Gestor do ER Gerente Reg. ER
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U.J. Secretaria Ger{
SEBRAE-
GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP BroP

ANEXO 7 — MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO DE GESTOR

Termo de Compromisso do Gestor para Acompanhamento e Gestdo do Posto SEBRAE de Atendimento
ao Empreendedor.

Este Termo de compromisso aplica-se a todos os funciondrios designados como gestores de Paes.

Na qualidade de gestor designado para acompanhamento e monitoramento das agdes do processo
n.....ce.. , conforme Resolugdo n? 07/07 firmado com a entidade.........c..cccecueenn. , para execugdo do
projeto Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor, declaro que tenho ciéncia, e estou de acordo
com as politicas, critérios e diretrizes estabelecidas para execugdo e acompanhamento das agbes do
referido programa.

Comprometo-me a observar, cumprir e exigir da entidade parceira o cumprimento do que determina a
Resolugdo n? 07/07, o respectivo Manual e o Termo de Compromisso assinado pelos parceiros, durante
a vigéncia do ajuste em questdo, pactuado entre os parceiros e o SEBRAE-SP.

Declaro, também, estar ciente de que o ndo cumprimento das minhas atribuigGes e responsabilidades,
enguanto gestor do referido processo n9.............. , estabelecidas nos instrumentos citados
precedentemente, poderd resultar em medidas que poderdo chegar a processos judiciais ou outras
medidas pertinentes, podendo chegar a demissao, se for o caso.

Este documento deve ser assinado pelo funcionario e mantido em arquivo na pasta do processo de
abertura do PAE.

Sdo Paulo,___de de

Nome:

Assinatura:

Area:

Enderego:

Telefone:

Testemunhas:
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP
ANEXO 8 — RELAGAO DE DOCUMENTOS DOS AGENTES DO PAE

Documentos dos Agentes que deverdo ser anexados na Pasta do Processo do PAE:
e (opia autenticada do CPF e RG dos agentes
e (opia autenticada do certificado de conclusdo do curso superior dos agentes

e (Copia autenticada do documento de contratagdo dos agentes pelo parceiro

O Gestor do ER devera anexar os documentos na pasta do processo administrativo do PAE.

Atencdol

E responsabilidade do Gestor do ER anexar os documentos
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SEBRAE-SP

GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 9 - MODELO DE PARECER TECNICO DO ER

PROCESSO N2 / Data: / /

PARECER TECNICO N2 __/08

Cuida, o processo supra de proposta de (implantagdo ou renovagdo) do PAE — Posto SEBRAE de Atendimento
ao Empreendedor do Municipio de

As entidades parceiras envolvidas s3o:

(citar o nome das entidades, seus representantes)

(caso seja renovagdo e tenha havido alteragdo de algum parceiro, citar os motivos da saida do parceiro e
apresentar o nome da nova entidade que compés a parceria)

(citar possiveis situagBes especificas da parceria que seja relevante como informacdo no parecer técnico)
(citar que as negociagBes estdo de acordo com a metodologia — Manual do PAE)

Do ponto de vista estratégico e técnico, o PAE (municipio), se justifica pelas especificidades:
(relatar dados e informacgdes a respeito das justificativas da importéancia da renovacédo do PAE)

Solicitamos que a implantagdo do PAE (municipio) seja com vigéncia de 60 meses.
Diante do exposto, nos manifestamos favoravelmente ao mérito do projeto, recomendando sua
aprovagao.

(nome do gestor e assinatura)

(nome do gerente e assinatura)
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 10 — MODELO DE SOLICITACAO DO PROCESSO SELETIVO

Para a selecdo dos agentes o Gestor do ER deve solicitar via e-mail a Unidade Gestdo de Pessoas, o

processo seletivo:

E-mail para: SP-Selegdo de Pessoal

Com cdpia para: Atendimento Individual - SEBRAE-SP
Assunto: Solicitagdo de Selegdo para Agentes do PAE
Prezadas,

Solicitamos a empresa terceirizada as providéncias para realizacdo da selegdo de (n?) Agentes de
Desenvolvimento para o PAE (municipio), processo n2 (colocar n2 do processo juridico).

A selecionadora deverd entrar em contato com (nome do gestor do ER), do ER (nome do ER), para
acertar os detalhes da selegdo.

Atenciosamente,

(assinatura)
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 11 — MODELO DE SOLICITACAO DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS

O Gestor do ER deve enviar um e-mail para a Unidade Tecnologia da Informagao, avisando o envio da

PSTI e solicitando o acesso aos sistemas informatizados do PAE.

E-mail para: Tecnologia da Informagao - SEBRAE-SP

Com cépia para: Atendimento Individual - SEBRAE-SP

Assunto: Solicitagdo de acesso aos sistemas do SEBRAE-SP (Ambiente PAE).
Prezados,

Foram contratados para o PAE (municipio), os agentes (nome dos agentes completo).

PSTI assinada e encaminhada paraa UTInodia __ /.
Seguem as informacgdes do PAE:

e Parceiro contratante do agente

e Forma de contratacdo

e Endereco e telefone do Posto

Atenciosamente,

(assinatura)

Solicito acesso aos sistemas do SEBRAE-SP (Ambiente PAE) para os agentes mencionados, conforme
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 12 — MODELO DE SOLICITAGAO DA CAPACITACAO DO AGENTE

O Gestor do ER deve enviar um e-mail para a Unidade Gestdo de Pessoas, informando os dados do novo

Agente e solicitando a inclusdo na programagdo dos demais médulos da capacitagao.

E-mail para: SP-Educacdo Corporativa
C/C: Atendimento Individual - SEBRAE-SP

Prezados,
Foram contratados para o PAE (municipio), os agentes (nome dos agentes completo).

Solicito a inclusdo dos mesmos na programacao dos mddulos EAD e presenciais, da Capacitagdo do
Agente PAE e o envio da agenda da préxima turma.

PAE:

Endereco:

CEP:

Telefone:

Parceiro Contratante:

Forma de contratagao:

Nome do contato dos parceiros e telefone E-MAIL
Parceiro 1: Tel.:

Parceiro 2: Tel.:

Parceiro 3: Tel.:

Nome do Agente CPF RG DATA NASC. E-MAIL
Data de inicio do Agente no Posto: Y A |

Atenciosamente,

(assinatura)
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FOLHAS N.° :
U.J. Secretaria Geral
SEBRAE-SP

GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 13 - MODELO DE SOLICITACAO DE DATA PARA INAUGURACAO

O Gerente do ER deve enviar um e-mail para a Diretoria do SEBRAE-SP, solicitando uma data para a

inauguracdo do PAE, conforme modelo abaixo:

E-mail para: SP-Diretoria
Com cdpia para: Atendimento Individual - SEBRAE-SP
Prezados,

O PAE (nome do municipio) ja se encontra em condigdes de iniciar suas operagdes. Para tanto
solicitamos uma data para a inaugura¢do do mesmo.

No aguardo,

(assinatura)

29



GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 14 — MODELO DE SOLICITAGAO DE PLACA DE INAUGURAGCAO

O gestor do PAE deve encaminhar um e-mail para Inteligéncia de Mercado com as logomarcas e nomes

dos parceiros (nome e cargo), conforme modelo:

Prezados,

A data de inaugurag¢do do PAE de (municipio) serd dia /___/__ .Solicitamos a confecgdo da placa
de inauguragdo para este Posto.

Segue em anexo a logomarca de todos os parceiros, bem como, os nomes e cargos que deverao
constar na placa.

Aguardamos o layout para aprovagao.
Informagdes para placa:
e Prefeitura Municipal de
(nome do prefeito)
Prefeito
(nome do vice prefeito)
Vice prefeito
e Associagdo
(nome do presidente)
Presidente
(nome do vice presidente)
Vice presidente
(Da mesma forma para todos os parceiros)
No aguardo do retorno.

Atenciosamente,

(assinatura)

OBS: Ap6s a criagdo do layout e aprovagdo deverd ser solicitada para a Unidade Administragéo a
confecgdo da placa. Prazo de 20 dias de antecedéncia da data de inauguracdo.

\
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GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP
ANEXO 15 - MODELO DE CI DE RENOVACAO DO PAE
COMUNICAGAO INTERNA
Data /! /
De Nome do Gestor Para
Unidade Escritério Regional Unidade Juridica
Local (nome do ER) Local SEBRAE - Sede
Andar Andar 52 andar
ASSUNTO: Solicitagdo de Renovagdo do PAE (nome do municipio)
Prezado,
Conforme termo de compromisso n2 , a vigéncia do PAE (municipio), processo n2 / encerrara
em__ [/ [ .
Desta forma, estamos encaminhando as documentagGes necessarias para a renovagdo do termo de
compromisso por meses.

Para a renovagdo, seguem os documentos:

= Ata de Fechamento da Parceria (citar se os parceiros continuam os mesmos, citar se houve entrada
de novo parceiro ou citar se houve exclusdo de um dos parceiros, com as devidas justificativas).

= Atualizacdo do documento dos parceiros (mencionar quais documentos estdo sendo atualizados
dos parceiros e se houver a entrada de novo parceiro mencionar o envio dos seus documentos).

= (Il de Demonstrativos dos Investimentos para a Renovagdo do PAE
= Relatdrio de Acompanhamento das Atividades do PAE

= Termo de Gestor

= Parecer Técnico do ER

Conforme disposto no Manual do PAE, informamos que o processo estd adequado a metodologia, inclusive
com o niumero minimo de dois agentes de desenvolvimento.

Atenciosamente,

(nome do gestor e assinatura)



GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 16 — MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADES DO PAE

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PAE

ER:

PAE:

N2 de agentes:

Periodo de Referéncia: (data de inicio e término da vigéncia)
Data:

Numero de Atendimentos do PAE

Total de Atendimentos:
Média Mensal de Atendimentos:

Observacgdo: Os atendimentos acima descritos foram extraidos do Sistema A&R.

Capacitacdes Realizadas

Total de Cursos Realizados:
Total de Palestras Realizadas:

Participagcdo em Acdes e Projetos

Descrever as agoes do Escritério Regional que envolveu a participacdo do Posto e também que seja
relevante serem destacadas

Nome Nome

Gestor do ER Gerente do ER

Nome Nome

Agente de Atendimento Agente de Atendimento
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ANEXO 17 — MODELO DE ATA DE CONVALIDACAO

ATA DE CONVALIDACAO DO POSTO SEBRAE DE ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR DO
MUNICIPIO XXXXXXXXXXXXXX

ATA DE CONVALIDAGAO PARA OS ATOS PRATICADOS NO PERIODO DE [/ A [/ DO POSTO DE
ATENDIMENTO AO EMPREENDEDOR/ PAE, REALIZADA EM (dia) DE (més) DE (ano), (municipio) SP.

(1) Dia, hora, local:

As Onze horas e Vinte minutos do dia de do ano de , nas dependéncias (local de
realizacdo da reunido), com sede na (enderego completo).

Presenca:
Estdo presentes os seguintes representantes:

- (nome da Entidade), representada pelo Sr. i
- (nome da Entidade), representada pelo Sr. s
- SEBRAE-SP - Escritério Regional de , representado pela Sr.

(1) Pauta: Reunido de Convalidagdo das a¢des do “Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor -
PAE”, no municipio de para renovagdao do mesmo.

Considerando que o Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor do municipio de ,
foi inaugurado na data de dias do més do ano

Considerando que o término da vigéncia ocorreu em [/

Considerando que até a presente data ndo foi formalizada a prorrogagio do termo de
comprometimento;

Considerando que no periodo de [/ a /__/ 0 posto manteve suas atividades
ininterruptamente, os parceiros de comum acordo, e por meio desta ata, convalidam os atos praticados
até a presente data, que foram os seguintes:

(descrever todas as agdes ocorridas durante o periodo em que o PAE operou sem o devido instrumento
juridico para justificar sua existéncia)

Atividades Realizadas, conforme registrado no Sistema A&R — A¢des e Resultados do SEBRAE-SP:
1. Total de Atendimentos individuais:
2. Total de Atendimentos coletivos:
3. Total de Pessoas Fisicas Atendidas:
4. Total de Pessoas Juridicas Atendidas:

SAQ PAULO, de de
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Assinaturas:

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira
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ANEXO 18 — MODELO DE CI DE FECHAMENTO DO PAE

COMUNICAGCAO INTERNA

Data /]

De Nome do Gestor Para

Unidade Escritério Regional Unidade Atendimento Individual
Local (nome do ER) Local SEBRAE - Sede

Andar Andar 142 andar

ASSUNTO: Solicitagdo de Fechamento do PAE (nome do municipio)

Prezado,

Solicitamos o fechamento das atividades do PAE (nome do municipio), processo n® /__, termo de
compromisso n2 /__, cuja vigéncia encerrard em A

Informamos que as causas motivadoras para a decisdo no fechamento do PAE (nome do municipio) foram:
(fazer uma descricio dos motivos que levaram ao fechamento do Posto e também do histérico das
negocia¢des com os parceiros para esta tomada de decisdo).

Ressaltamos que as Entidades Parceiras estdo cientes e manifestaram expressamente a sua vontade para o
fechamento das atividades do PAE (nome do municipio), conforme ata de reunido do Conselho Gestor.

Sendo assim, encaminhamos as documentagdes a seguir:

e Ata de Reunido do Conselho Gestor, manifestando os motivos e interesse pelo fechamento do
Posto;

e Parecer Técnico do Gestor e Gerente do Escritério Regional.

Atenciosamente,

(nome do Gestor e assinatura)

(nome do Gerente e assinatura)
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ANEXO 19 — MODELO DE ATA DE REUNIAO DO CONSELHO GESTOR PARA
FECHAMENTO DO PAE

ATA PARA FECHAMENTO DAS ATIVIDADES DO POSTO SEBRAE DE ATENDIMENTO AO
EMPREENDEDOR NO MUNICIPIO DE XXXXXXXXXXXXXX

REUNIAO DO CONSELHO GESTOR
(1) Dia, hora, local:

As horas e minutos do dia de do ano de , nas dependéncias (local
de realizagdo da reunidio), com sede na (enderego completo).

Presenca:
Estdo presentes os seguintes representantes:

- (nome da Entidade), representada pelo Sr. :
- (nome da Entidade), representada pelo Sr. =
- SEBRAE-SP - Escritério Regional de , representado pela Sr.

(1) Pauta: Reunido do Conselho Gestor do Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor no
municipio de , para decidir a respeito do fechamento das atividades do Posto.

(il1) Relato dos Fatos:

Considerando que o Posto SEBRAE de Atendimento ao Empreendedor do municipio de ,
foi inaugurado na data de dias do més do ano ;

Considerando os fatos:
(Descrever todos os fatos que levaram o Conselho Gestor a decidir pelo fechamento das atividades do
Posto)

(V) Manifestagdo das Partes:

O Sr. , representante da entidade , pelos motivos

, declara o seu

interesse no fechamento das atividades do Posto;

O sr. , representante da entidade , pelos motivos

, manifesta o seu

interesse no fechamento das atividades do Posto;

(Descrever a fala de cada parceiro manifestando o seu interesse pelo fechamento).
(V) Responsabilidades das Partes:
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Os parceiros se comprometem cada qual com a sua obrigacdo contratual, com as providéncias cabiveis
para a finalizagdo das atividades do PAE (nome do municipio), bem como da retirada dos seus pertences,
recisdes de servigos e contratos.

(V1) Divulgagdo do Fechamento do PAE:

Os parceiros se comprometem a oferecer os esclarecimentos necessarios aos clientes do Posto a respeito
do seu fechamento.

O SEBRAE-SP por meio do Escritério Regional , continuara a atender os clientes do

municipio por meio de outras agbes e projetos.

SAO PAULO, de de

Assinaturas:

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

(nome do representante)
Entidade Parceira

37



GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 20 - MODELO DE PARECER TECNICO PARA FECHAMENTO DO PAE

PROCESSO N2 / Data: / /

PARECER TECNICO N2 __ /09

Cuida, o processo supra de proposta de FECHAMENTO DAS ATIVIDADES do PAE — Posto SEBRAE de
Atendimento ao Empreendedor do Municipio de

As entidades parceiras envolvidas sdo:
(citar o nome das entidades, e o nome dos seus representantes)

Considerando ...
(citar todos os fatos, motivos, histérico de negociagdes que motivaram a decisdo de fechamento do
Posto)

Informamos que o municipio continuara sendo atendido por meio de outros programas do SEBRAE-SP.

Diante do exposto, nos manifestamos favorével ao fechamento das atividades do PAE no municipio de
__, recomendando sua aprovagao.

(nome do Gestor e assinatura)

(nome do Gerente e assinatura)
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ANEXO 21 - MODELO DE LAUDO DE VISTORIA PARA FECHAMENTO DO PAE

LAUDO DE VISTORIA PARA FECHAMENTO DO PAE

Nome do PAE:

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL SEBRAE-SP

Nome do Gestor do PAE:
Registro:
Escritdrio Regional:

IDENTIFICACAO DO PARCEIRO

Nome:
RG:
Endereco do local de vistoria:

Municipio/UF:

Relagdo de itens de comunicagdo visual do SEBRAE-SP e Parceiros a ser verificada:

1. Totem:
Ndo( ) Sim( ) - Quantos?
* Especificar o tipo de calgada:
2. Placas:
N3o( ) Sim( ) - Quantos?
3. Banner:
N3o( ) Sim( ) - Quantos?
4. Fachada:
Ndo( ) Sim( ) - Quantos?
5. Luminoso:
Ndo( ) Sim( ) - Quantos?
6. Sinalizagdo:
N3o( ) Sim( ) - Quantos?
7. Aplicagdo em outro local do Logo SEBRAE-SP ou Parceiros:
Nao( ) Sim( ) - Quantos?
Onde?
8. Apés a retirada da comunicagdo visual, havera a necessidade de reparo no local?
Ndo( ) Sim( )
Caso haja necessidade, sera realizada pelo parceiro?
Ndo( ) Sim( )
Obs.

Importante: Favor anexar fotos do local.
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Datada12vistoria: __/ [/

Assinatura Responsdvel SEBRAE-SP:

(nome ou carimbo)

Assinatura Parceiro:

(nome)

Data da entrega do servigo: __ / [/

Assinatura Responsdvel SEBRAE-SP:

(nome ou carimbo)

Assinatura Parceiro:

(nome)
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ANEXO 22 - DEMONSTRATIVO ECONOMICO FINANCEIRO — RENOVAGAO

Demonstrativos dos Investimentos para a Renovagao e Manutengdo do PAE, no municipio de
XXXXXXXX. Data: / /

Obs.: Os valores deverdo ser calculados para o periodo de 60 meses. S6 deverdo ser incluidos
os valores de treinamento, luminosos, painéis, etc., se no periodo passado tenha ocorrido @
troca ou substituicdo dos agentes.

SEBRAE-SP - CUSTOS PARA RENOVAGAO (ao ano)

CUSTOS DA ESTRUTURA - PARCEIRO ao més ao ano

[

Aluguel do imével (Base: site CRECI - Regifo Grande S&o Paulo)

Adequacdo do imbvel

Méveis

Equipamentos de informatica

Subtotal........R$

CUSTOS DE MANUTENGAO - PARCEIRO

Telefone

Energia

Intermet

Material de Escritério

Material de Consumo

Manutencdo de equipamentos

Subtotal........R$

CUSTOS RECURSOS HUMANOS - PARCEIRO

Salarios 02 funcionarios + encargos - Espago Ocupacional: Analista

[Encargos correspondem a 71,08% sobre o saldrio inicial (R$ 2.207,00) referente a INSS, FGTS + beneficios]

Subtotal........R$
Total Geral...................R$
Valores referente aos custos (média) para renovagdo dos Postos de Atendimento ao Empreendedor - PAE

(nome) (nome)
Gestor do ER Gerente Reg. ER

41



GUIA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS DO SEBRAE-SP

ANEXO 23 - MODELO | - C| DE ENCERRAMENTO DE PROCESSOS PAE

COMUNICAGCAO INTERNA

Data /]

De Nome do Gestor Para

Unidade Escritdrio Regional Unidade Juridica

Local (nome do ER) Local SEBRAE - Sede
Andar Andar 052 andar

ASSUNTO: Solicitacdo de encerramento de processo do PAE (nome do municipio)

Prezado,

Refere-se a proposta de encerramento do processo n2 / , por ja ter completado 60 (sessenta)
meses de existéncia e para abertura de um novo processo, referente as agdes desenvolvidas através da
parceria inicialmente firmada.

Para tanto, dando continuidade a parceria instaura-se o novo processo n2 / .

Atenciosamente,

(nome do Gestor e assinatura)
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ANEXO 24 — MODELO Il - Cl DE ABERTURA DO PROCESSO PAE (CONTINUIDADE)

COMUNICACAO INTERNA

Data !/

De Nome do Gestor Para

Unidade Escritério Regional Unidade Juridica

Local (nome do ER) Local SEBRAE - Sede

Andar Andar 052 andar

ASSUNTO: Abertura do processo do PAE (nome do municipio) J
Prezado,

Refere-se 3 proposta de abertura de um novo processo do PAE (nome do municipio), através da parceria
firmada inicialmente no processo n2 / , instaurando-se este novo processo n? / para
continuidade das agdes do referido posto.

Atenciosamente,

(nome do Gestor e assinatura)

43



