Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DO
TOCANTINS - SEBRAE/TO, com sede e foro no estado do Tocantins, ¢ uma
entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos, sob a forma de servigo
social auténomo, regulada pelo seu Estatuto Social e pelo presente Regimento
Interno, designada neste instrumento como SEBRAE/TO.

Art. 2° O Regimento Intemo tem por finalidade disciplinar o funcionamento e o
servigo interno no SEBRAE/TO.

Capitulo Il
DA COMPOSIGAO E DO FUNCIONAMENTO
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 3° A Diretoria Executiva do SEBRAE/TO é um 6rgio colegiado de natureza
executiva, doravante denominada DIREX composta por Gestdo Estratégica e
Articulacgéo Institucional, Gestao Técnica e Gestio Administrativa — F inanceira, tendo o
seguinte funcionamento:

§ 1° A DIREX, nos termos do Artigo 18 do Estatuto Social. E composta por uma
Diretoria Superintendente, uma Diretoria Técnica e uma Diretoria Administracao e
Financas.

§ 2° Nos casos de afastamento temporario, os membros da Diretoria Executiva
substituir-se-ao entre si, mediante Portaria especifica emitida pelo Diretor-
Superintendente que informara o periodo, o substituto e o substituido, devendo ser
informado a respeito Presidente do CDE, quando se tratar da substituicdo do Diretor-
Superintendente, conforme prevé o Artigo 18, § 2° do Estatuto Social.

§ 3° A substituicdo a que ser refere o paragrafo anterior sera feita da seguinte forma:

I. O Diretor-Superintendente sera substituido por um dos Diretores.



Il.  Os Diretores substituir-se-ao entre si, na auséncia de um deles.

§ 4° Arenincia ao mandato por um dos diretores devera ser comunicada, por escrito
ao Presidente do CDE.

§ 5° Ocorrendo vacéncia em quaiquer dos cargos da Diretoria Executiva, o CDE
escolhera o substituto, que completara o mandato, conforme prevé o Artigo 18, § 1° do
Estatuto Social. .

§ 6° Na hipétese de rendncia ao mandato de um dos Diretores, os membros da
Diretoria substituir-se-&o entre si, devendo o Presidente do CDFE ser informado quando
se tratar de substituicdo do Diretor-Superintendente, até a eleicio de novo dirigente
pelo CDE, na forma ja regulada no artigo 18 §§ 1° e 2° do Estatuto.

§ 7° Na hipétese de vacancia do cargo de Diretor-Superintendente, competira ao
Presidente do CDE, mediante resolucdo especifica, designar, por periodo de tempo
determinado, outro Diretor para o exercicio cumulativo das funcbes, até que seja
realizada reunido do CDE para escolha do novo Diretor-Superintendente.

Art. 4° A Diretoria Executiva reunir-se-a ordinariamente duas vezes por més e, em
carater extraordinario, sempre que convocada pelo Diretor-Superintendente, conforme
prevé o Artigo 20 do Estatuto Social.

§ 1°As decisdes serdo tomadas por maioria simples.

§ 2° Excepcionalmente, as reunides poderao se realizar com a preseng¢a de apenas
dois membros da Diretoria Executiva, sendo um deles o Diretor-Superintendente, ou
quem o estiver substituindo temporariamente, hipotese em que as decisdes serio
tomadas por unanimidade.

§ 3° As decisbes da Diretoria Executiva serdo registradas em ata, podendo esta ser
lavrada sob forma de sumario dos fatos ocorridos, inclusive dissidéncias e protestos,
contendo apenas a transcricéo das decisdes tomadas, desde que os documentos, os
votos, propostas e protestos escritos sejam igualmente arquivados em meio eletrénico
efou impresso.

§ 4° As decistes da Diretoria Executiva produzirdo seus efeitos com a emisséio de
Resolugdes especificas baixadas pelo Diretor-Superintendente, salvo nas hipéteses
em que seja necessdria a aprovagao da matéria pelo CDE.

2



Capitulo Il
DAS COMPETENCIAS
SECAO |
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 5° Compete a DIREX, sem prejuizo de outras atribuicbes cometidas pelo Estatuto
Social do SEBRAE/TO:

I. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social do SEBRAE/TO, o presente Regimento
Interno, o Plano Plurianual, as regras estabelecidas para Elaboragdo do Plano
Plurianual e do Orcamento do Sistema SEBRAE, as Politicas, Diretrizes, Prioridades
aprovadas pelo CDE, demais atos normativos do SEBRAE/TO, assim como as
resolucbes do Conselho Deliberativo Nacional — CDN e da Diretoria Executiva do
SEBRAE/NA, estas Gltimas no que sejam aplicaveis as acées do SEBRAE/T O;

Il. Promover a articulagéo interinstitucional e definir padrdes para as agdes de
atendimento as micro e as empresas de pequeno porte;

lll. Elaborar a proposta de Regimento Interno do SEBRAE/TO e submeté-la a
aprovacao do CDE;

IV. Expedir e cumprir as respectivas normas internas de funcionamento e operacgao,
consoante o disposto no Estatuto Social do SEBRAE/TO e neste Regimento Interno:

V. Elaborar e submeter a aprovagéo do CDE os instrumentos de agdo administrativa e
suas alteragdes, previstos no Artigo 13 inciso X do Estatuto Social:

VI Elaborar e submeter a aprovagio do CDE, relativamente aos instrumentos de agao
administrativos referidos no inciso anterior, os relatérios de acompanhamento e
avaliacdes;

VIl. Executar o Orgamento do SEBRAE/TO;

VIII. Aprovar os Planos de Trabalho e Orgamentos nas areas de supervisio de cada
uma das diretorias;




IX. Buscar a captagdo de recursos fontes nao previstas no orgamento do SEBRAE/TO,
a fim de ampliar as a¢des do SEBRAE/TO:

X. Submeter a aprovagdo do CDE a realizacdo de viagens ao exterior de servico,
estudo ou representagdo de diretores efou convidados;

Xl. Elaborar proposta do Sistema de Gestao de Pessoas compreendendo o Quadro de
Pessoal, o Plano de Cargos e Salarios, os critérios de avaliaco e desempenho e os
beneficios do SEBRAE/TO, submetendo a matéria ao CDE para deliberacao;

XIl. Manifestar-se, quando solicitada, sobre questées da competéncia do CDE;

Xllt. Comunicar ao CDE a ocorréncia de irregularidades no SEBRAE/T 0, e se for o
caso, de descumprimento de recomendacdes expedidas a respeito dessas
irregularidades;

XIV. Executar atribuigbes conexas e correlatas que lhe forem confiadas pelo CDE:
SECAOI

DO DIRETOR-SUPERINTENDENTE
Art. 6° Compete ao Diretor-Superintendente:

I. Cumprir e fazer cumprir o presente estatuto, as politicas, diretrizes e prioridades
emanadas do CDN e do CDE, as decis6es de seus Presidentes, além das resolugdes e
decisbes do CDN, as resolugbes do CDE, da Diretoria Executiva do SEBRAE e do
préoprio SEBRAE/TO, nos termos do Artigo 17 do Estatuto Social do SEBRAE/TO;

Il. Convocar e presidir as reunibes da Diretoria Executiva;

ll. Baixar atos de natureza normativa e executiva aprovados pela Diretoria Executiva e
expedir instrumentos formais de comunicagio administrativa;

IV. Coordenar as agfes operacionais desenvolvidas nas areas de atuacédo setorial dos
demais Diretores;
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V. Decidir, apés consulta prévia a Diretoria Executiva, sobre demissido, atos de
movimentacdo de pessoal, reclassificacio, reenquadramento de empregados no
espaco ocupacional ou na tabela salarial e gratificagio, de acordo com o Sistema de
Gestao de Pessoas, mediante portaria especifica, bem como processar a admisséo,
neste caso observado o Artigo 13, inciso XVI e o Art. 21, inciso IX, do Estatuto Social do
SEBRAE/TO;

V1. Prover as fungbes de confianga prevista na estrutura operacional do SEBRAE/TO,
observado o disposto nos incisos IX e X do Art. 21 do referido Estatuto Social;

VII. Supervisionar e coordenar, com os demais Diretores, a elaboragdo das propostas
que devem ser submetidas ao CDE;

VIII. Representar o SEBRAE/TO, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele,
ressalvados os casos em que o Estatuto exija a assinatura de outro Diretor;

IX. Assinar, em conjunto com outro Diretor, convénios, contratos, ajustes, cheques,
titulos de crédito e qualquer instrumento que importem na realizagdo de despesa, ha
captacao de receita, na prestacéo de garantia ou na compra, alienacdo ou oneracéo de
bens e direitos;

Paragrafo Unico — Excepcionalmente, com base em decis&o colegiada da Diretoria
Executiva, o Diretor-Superintendente podera delegar suas atribuicbes, mediante
portaria especifica, a outros Diretores ou a ocupante de funcio de confianga, sem
prejuizo de sua responsabilidade.

SECAOQ lli
DOS DIRETORES

Art. 7° Compete aos Diretores:

I. Cumprir e fazer cumprir o presente estatuto, as politicas, diretrizes e prioridades
emanadas do CDN e do CDE, as decisdes de seus Presidentes, além das resolugdes e
decisdes do CDN, as resolugdes do CDE, da Diretoria Executiva do SEBRAE e do
préprioc SEBRAE/TO, nos termos do ART.17 do Estatuto Social do SEBRAE/TQ;
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Il. Participar das reunides da Diretoria Executiva, podendo solicitar ao Diretor-
Superintendente que as convogque:

ill. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as acdes das unidades
funcionais sob sua supervisao;

IV. Indicar ao Diretor-Superintendente as pessoas que exercerdo as funcdes de
confianca das unidades funcionais sob sua supervisao:

V. Submeter a apreciacdo da Diretoria Executiva o seu plano anual de trabalho e
correspondente orgamento, bem como suas eventuais alteragbes;

VI. Apresentar a Diretoria Executiva o relatério de acompanhamento semestral das
unidades funcionais sob sua supervisao;

VII. Acompanhar a execugéo fisico-financeira do Orgamento Anual do SEBRAE/TO;

VIIi. Assinar, em conjunto com o Diretor-Superintendente, convénios, contratos, ajustes,
cheques, titulos de crédito e demais instrumentos que importem na realizacdo de
despesa, na captacdo de receitas, da prestacao de garantias ou na compra, alienacéao
ou oneracao de bens e direitos;

IX. Substituir o Diretor-Superintendente, nos casos de auséncia ou impedimento
temporario, observado o disposto no Artigo 18, § 2° do Estatuto Social;

Paragrafo Unico - Excepcionalmente, com base em decisdo colegiada da Diretoria
Executiva, mediante portaria especifica, o Diretor podera delegar suas atribuigbes a
ocupante de funcdo de confianca, sem prejuizo de sua responsabilidade.

Capitulo IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Da Composicdo

Art. 8° O SEBRAE/TO tem a seguinte estrutura organizacional:



I. CONSELHO DELIBERATIVO ESTADUAL, composto por doze conselheiros

titulares e respectivos suplentes, representantes de cada entidade associada,
relacionadas no Artigo 8 do Estatuto Social.

Il. CONSELHO FISCAL, composto por trés membros efetivos e trés suplentes eleitos
pelo CDE.

ll. DIRETORIA EXECUTIVA, composta por um Diretor (a) Superintendente, um
Diretor(a) Técnico(a) e Diretor(a) Administracéo e Finangas, eleitos pelo CDE;

IV. UNIDADES CORPORATIVAS, ASSESSORIAS E UNIDADES REGIONAIS,
vinculadas a Diretoria Executiva, conforme segue:

§

a)
b)
c)
d)
e)

§

1° Estéo subordinadas a Diretoria Superintendéncia:

ADS - Assessoria da Diretoria Superintendéncia
UGE - Unidade de Gestao Estratégica

UMC — Unidade de Marketing e Comunicacgéo
UAUDI — Unidade de Auditoria Interna

UASJUR - Unidade de Assessoria Juridica

2° Estao subordinadas a Diretoria Técnica

UPE — Unidade de Projetos Especiais
UGA — Unidade de Gestao do Atendimento
UAC — Unidade de Articulacdo e Conhecimento

3° Estao subordinadas a Diretoria Administragao-Financgas:

UGEX — Unidade de Gestao para Exceléncia

UGP — Unidade de Gestao de Pessoas

UAF — Unidade de Administragéo e Financas

UGOCC - Unidade de Gestao Orgamentaria, Controle e Contabilidade
UTIC — Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo

4° As Unidades Regionais estdo subordinadas a DIREX, tendo

encaminhamentos as diretorias especificas de acordo com o assunto a ser tratado.
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CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

Art. 9° E de responsabilidade da Diretoria Executiva a gestao do SEBRAE/T 0,
compreendida nesta, Gestdo Estratégica e Articulagdo Institucional, Gestio Técnica e
Administrativa - Financeira, bem como a promogic de seu relacionamento
interinstitucional com o Sistema SEBRAE, mediante o exercicio, dentre outras, as
seguintes atribuicdes:

| - GESTAO ESTRATEGICA E ARTICULAGCAO INSTITUCIONAL: A Gestdo
Estratégica compreende a implementag&o do Direcionamento Estratégico e a gestao
dos negécios do SEBRAE/TO.

Gestao Estratégica — a ser desenvolvida pela Diretoria Executiva, onde o Diretor(a)
Superintendente e os(as) demais Diretores(as) atuam em colegiado . Compreende as
decisdes referentes a adequacéo interna da entidade as relagdes do contexto no qual
esta inserida, as determinacgdes contidas no Estatuto Social e do Conselho Deliberativo
Estadual, bem como ao planejamento, avaliagio e monitoramento do desempenho
geral do SEBRAE/TO.

i. Gestao da Articulagao Institucional — & desenvolvida principalmente pelo
Diretor(a) Superintendente e consiste na articulacdo das acgdes das Diretorias na
relagdo com os membros do Conselho, na representacao e comunicagdo com outras
instituicGes, parceiros, clientes e com a comunidade em geral:

a) Prover ampla leitura das tendéncias e cenarios em que opera o SEBRAE/TO;
b) Equacionar proposta de atuagéo de médio e longo prazo;

c) Estabelecer as estratégias de atuacdo negociadas e internalizadas nos varios
niveis  Organizacional;

d) ldentificar fontes alternativas de recursos, para o cumprimento da missdo do
SEBRAE/TO;

e) Gerar e apresentar ac CDE estudos que subsidiem as agdes do SEBRAE/TO;

f) Coordenar e supervisionar a execucgdo e a avaliagdo dos projetos e/ou programas
que compdem o Plano Plurianual aprovado pelo Conselho Deliberativo Estadual;

g) Obter, organizar e disseminar informag¢des sobre a execucgdo dos planos, projetos e
programas executados;

h) Estimuiar o frequente inter-relacicnamento institucional com as entidades

2



vinculadas ao Sistema SEBRAE, visando a sua constante adaptacio as mudancas,

i) Aperfeicoar e implementar metodologias que visemn aprimorar o apoio aos
peguenos negocios;

j) Realizar estudos e pesquisas de interesse das empresas dos peguenos negocios,
inclusive quanto aos impactos e influéncias das medidas econdmicas ou mudancas do
ambiente de negoécios;

k) Produzir estudos, documentos técnicos e estatisticos das empresas dos pequenos
negocios, com vistas a sua editoracao e difusao;

) Estabelecer e implantar mecanismos de coordenagdo e de controle do
desempenho e dos resultados dos projetos e programas;

m)Acompanhar e analisar os assuntos relativos a legislagdo, a jurisprudéncia e a
doutrina, em areas de interesse dos pequenos negoécios;

n) Propor alteragbes nas legislacbes estaduais e municipais visando facilitar e
simplificar as obrigacdes administrativas, tributarias, previdenciarias e crediticias dos

pequenos negocios, em sintonia com o SEBRAE;

o) Desenvolver sistemas para gestao, monitoramento e avaliacdo de projetos e
programas;

p) Promover a interdependéncia, a cooperagac € a integracdo dos projetos e/ou
programas em desenvolvimento e em implantagao.

q) Submeter ao Conselho Fiscal e ao Conselho Deliberativo os demonstrativos de

prestagao de contas mensais e anuais relativos a execugao financeira e orgamentaria;

r) Coordenar as agoes na 4rea de Tecnologia da Informacao, notadamente no que
diz respeito a elaboragao € aquisicao de sistemas que executem de forma eficaz as
acoes do SEBRAE/T O,

s) Analisar estrategicamente e sistematicamente as solugbes para sustentacdo e
crescimento do SEBRAE.

Il - GESTAO TECNICA: Compreende a atuagao do Diretor Técnico, responsavel pela
atividade fim da entidade. E dirigida ao planejamento, desenvolvimento, execucao e
avaliacdo dos projetos finalisticos e a aplicagdo das solugoes do SEBRAE/TO nos
ambitos setorial e territorial, bem como, a implementagao dos projetos € atividades
resultantes das prioridades estratégica estabelecidas no seu Planejamento, entre elas
estao:

a) Prospectar, planejar, coordenar supervisionar a implantacao € a avaliagdo dos
projetos e atividades que compdem o Plano de Trabalho aprovado pelo Conselho
Deliberativo Estadual;
b) Prospectar/desenvolver e prover solugbes adequadas as necessidades dos
pequenos negocios;
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c) Prospectar e selecionar parceiros técnicos que possam atuar complementando as
agoes do SEBRAE/TO;

d) Realizar estudos e pesquisas de interesse das micro e pequenas empresas,
inclusive quanto aos impactos e influéncias das medidas econdmicas ou mudangas no
ambiente de negbcios;

e) Estabelecer formas de monitoramento da efetividade da atuacéo do SEBRAE/TO e
seu impacto nas empresas beneficiarias de sua acao;

f) Coordenar a execucao de agbes de inovagéo e de empreendedorismo visando o
desenvolvimento dos pequenos negocios dos potenciais empresarios;

g) Acompanhar 0s trabalhos desenvolvidos nas dareas setoriais do SEBRAE/TO,
notadamente visando a capacitagdo das referidas areas em solugdes para micro e
pequenas empresas;

hy Avaliar e aprovar a distribuicdo de recursos para as carteiras e projetos
respectivamente;

Il - GESTAO ADMINISTRATIVA - FINANCEIRA: Compreende atuagao do Diretor(a)
Administrativo-Financeiro, a qual esta vinculada a implementagéo de atividades
resultantes das prioridades estratégicas estabelecidas no Planejamento  do
SEBRAE/TO, bem como, 0 apoio a organizagdo, ao planejamento, a coordenacdo, a
execucdo e ao controle das atividades administrativas financeiras ao provimento de
recursos materiais, financeiros, tecnologicos e humanos que a entidade necessita; entre
elas:

a) Administrar 08 aspectos relacionados ao0s recursos humanos, materiais,
financeiros, e de logistica, com vistas ao funcionamento e cumprimento da missao do
SEBRAE/TO;

b) Operacionalizar 0 sistema de informagdes gerenciais, de natureza Administrativo-
Financeira, suptindo a Diretoria Executiva de informagdes necessarias as tomadas de
decisdes;

c) Conceber, formalizar e implantar normas internas de funcionamento do
SEBRAE/TO e os instrumentos que integram o sistema de gestao;

d) Atuar no controle da execugdo orgcamentaria e financeira do SEBRAE/TO;

e) Acompanhar e analisar os assuntos relativos a legislagao, a jurisprudéncia e a
doutrina, em areas de interesse interno do SEBRAE/TO.

SEGAO|
DIRETORIA EXECUTIVA
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Art. 10° Gestéo Estratégica e Articulagao Institucional, Gestao Técnica e Administrativa
_ Financeira do SEBRAE/TO sera exercida pela Diretoria Executiva, drgao colegiado,
doravante, denominada pela sigla DIREX, nos termos do artigo 18 do Estatuto Social
do SEBRAE/TO.

Paragrafo Gnico — As decisGes da Diretoria Executiva produzirdo seus efeitos com a
emissdo de resolugdes especificas expedidas pelo Diretor Superintendente, salvo
nas hipoteses em que seja necessaria a aprovagdo da matéria pelo Conselho
Deliberativo Estadual.

SECAOII
DAS FUNCOES DE GERENCIA CORPORATIVA, ASSESSORIA
E GERENCIA REGIONAL

Art. 11° O SEBRAE/TO possui Geréncias corporativa, Assessoria e Geréncias
Regionais organizadas de acordo com a estrutura organizacional estabelecida no
Artigo 9° deste Regimento, que sao responsaveis por projetos e atividades.

Art. 12° Sao atribuicbes comuns a todas as Geréncias e Assessorias do SEBRAE/TO:

a) Elaborar, coordenar, executar e avaliar resultados de projetos e atividades, visando
cumprir o Planejamento Plurianual e o Orgamento Anual do SEBRAE/TO em
consonancia com as normas internas vigentes.

b) Conhecer, disseminar e aplicar os procedimentos contidos nos sistema de
comunicagao formal do SEBRAE/TO:

c) Pautar suas atividades e da equipe de colaboradores por conduta ética

d) Promover a gestao dos colaboradores do SEBRAE/TO de acordo com o Sistema
de Gestao de Pessoas da instituigho e com programas de carreira, qualificagao
profissional, recrutamento e selegdo, acompanhamento de pessoal, treinamento e
desenvolvimento, beneficios e avaliagdes de resultados;

e) Buscar continuamente O aprimoramento e melhoria nos processos sob sua
responsabilidade;

f) Representar a Diretoria em comités, encontros e demais eventos, quando
solicitado;

g) Garantir a interface entre decistes da Diretoria e a operacionalizagéo das acdes;

h) Acompanhar o© cumprimento das responsabilidades contratuais, técnicas e
administrativas das acoes desenvolvidas pela unidade;
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i) Controlar os recursos financeiros, zelando pela sua maximizacdo e aplicagao
dentro das normas estabelecidas;

i) Administrar contratos e convénios celebrados entre SEBRAE/TO e terceiros, de
acordo com as normas estabelecidas;

k) Preservar a imagem institucional do SEBRAE/TO, zelando pela correta aplicacéo
de sua marca e pelo adequado tratamento dispensada aos clientes, fomecedores e
parceiros da instituicio, em todas as suas agoes;

) Monitorar e assegurar o atingimento dos resultados, definidos nos projetos e .
atividades, bem como o desempenho das equipes internas e dos contratos e
convénios firmados com terceiros;

Art. 13° O SEBRAE/TO possui, também, Gerencias Regionais que possuem fungao de
coordenacéo e representacdo do SEBRAE/TO na area de atuagao da sua respectiva
Unidade Regional. Além das atribuigdes acima enumeradas, as Geréncias Regionais
possuem as seguintes atribuicbes especificas:

a) Executar o Planejamento Plurianual e o Orgamento Anual, através dos projetos e
atividades de abrangéncia territorial;

b) Responsabilizar-se pela administragao dos recursos fisicos e financeiros da sua
unidade de atuacao;

c) Manter contato e efetuar articulagao com terceiros que tenham relagdao com suas
atividades territoriais;

d) Atualizar e operar sistemas de gestao inerentes a sua fungo e responsabilidades.

CAPITULO VI
DO OBJETIVO E ATRIBUICOES DAS UNIDADES
E ASSESSORIA

Art. 14° A estrutura organizacional do SEBRAE/TO é composta por Assessorias,
Unidades e Nucleos Regionais, cujos objetivos e atribuicoes gerais sdo 0s que
seguem:.

I ADS - Assessoria da Diretoria Superintendéncia

Objetivo: Prestar assessoria a Diretoria Superintendente, oferecendo o apoio
necessario a eficacia do processo decisorio, com responsabilidade de coordenacao,
orientagdo, acompanhamento, controle e execugdo das atividades para a criacao do
ambiente favoravel do desenvolvimento empresarial.
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Atribuigdes:

a) Articular Politicas Plblicas a favor dos pequenos negocios
b) Captar recursos, coordenar e executar projetos de Desenvolvimento Territorial;

c) Assessorar a Diretoria durante as reuniées de Conselho Deliberativo Estadual e em
eventos estratégicos

d) Prestar assessoramento direto e imediato a Diretoria Superintendéncia;

e) Coordenar ¢ acompanhar as atividades da Diretoria Superintendéncia;

f)y Coordenar e acompanhar a agenda da Diretoria Superintendéncia;

g) Desempenhar outras fungdes que lhe designadas pela Diretoria Superintendéncia;

UGE - Unidade de Gestao Estratégica

Objetivo: Ampliar a capacidade de obtengéo de resultados do SEBRAE/T O e de seus
parceiros, através do planejamento e da implementagao de técnicas de estruturacao,
monitoramento, gerenciamento e avaliagio dos projetos e indicadores estratégicos.

Atribui¢des:

a) Monitorar e avaliar sistematicamente os diversos niveis das informacgdes
estratégicas (objetivos, metas, indicadores, carteiras/setores e projetos estratégicos)
sobre o desempenho do SEBRAE-TO, visando & tomada de decis@o para alinhar a
execucao a estratégia e alcance das metas estabelecidas.

b) Prospectar e analisar as caracteristicas dos pequenos negocios, e efetuar analise
dos cenarios macro econdmicos € ambiente no qual estdo inseridas, o ambiente
interno do SEBRAE-TO, para a producéo de conhecimento, formulacéo da estratégia e
monitoramento do desempenha institucional.

c) Liderar a integragédo e a implementacao do método de gestdco da estratégia, que
compreende a formulagédo, o planejamento, o alinhamento, a execucdo, O
monitoramento, a avaliacdo, a revisdo e a comunicacao, garantindo a melhoria
continua da gestao estrategica.

UMC — Unidade de Marketing e Comunicagao

Objetivo: Promover a divulgagdo da atuagéo do SEBRAE/TO junto & comunidade
empreendedora e sociedade em geral, promovendo a compreensdo de sua missao e a
acessibilidade aos produtos e servigos fornecidos pela instituicao, quer seja por meio
de publicidade e propaganda, através da cobertura jornalistica em geral, ou por meio
dos eventos promovidos pela instituigao.
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Atribuigbes:

a) Prover a instituicio dos servigos de publicidade e propaganda, por meio de agéncia
de publicidade contratada, ou internamente, com estrutura prépria de equipe;

b) Demandar e acompanhar os servicos executados pela agéncia de publicidade e
propaganda terceirizada;

c) Producio de releases relativos as agdes desenvolvidas pelo SEBRAE-TO;

d) Apoiar as equipes internas na elaborag¢éo dos eventos promovidos pela instituicéo;
g) Apoiar na contratagdo de servigos de terceiros para os eventos promovidos pela
instituigao;

f) Supervisionar os servigos contratados para os eventos promovidos da instituicéo;
g) Promover o relacionamento com os meios de comunicagao existente.

UGOCC — Unidade de Gestio Orgamentaria, Controle e Contabilidade

Objetivo: Garantir o registro fidedigno das informagdes contabeis e orientar os
colaboradores do SEBRAE/TO quanto a gestdo e performance de exceléncia nos
processos, primando pelas orientagdes contidas nas instrugées normativas e
legislagBes vigentes, bem como na formulagao, orientagdo e gestao or¢amentaria em
consonéancia com as diretrizes estabelecidas pelo SEBRAE/NA.

Atribuigoes:

a) Analisar todos os processos e rotinas de natureza administrativa e fiscal, gerar
diretriz e esclarecimentos, dando sustentagdo e interagindo com as unidades
operacionais, garantindo assim o cumprimento das normas, diretrizes e obrigacdes do
SEBRAE-TO nos processos de aquisicdo de bens ou servicos;

b) Verificar a correta utilizagéo dos procedimentos legais nos processos de aquisicao
de bens e servicos;

c) Organizar e disponibilizar informagdes sobre processos administrativos e suas
implicagdes legais, subsidiando tomada de decisoes da Diretoria;

d) Realizar atividades de suporte operacional em assuntos referente a registro,
arquivamento e protocolo de documentos, subsidiando demais atividades da unidade;

e) Armazenar em sistema informatizado os registros de documentos diversos
relacionados a questdes administrativas e financeiras, tais como; notas fiscais,
relatorios de pagamentos e recebimentos;

f) Monitorar registro de documentos cadastrados de forma a manter € preservar as
informacdes neles contidas;

g) Estabelecer e revisar procedimentos contabeis, adequando ao cumprimento dos
14
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quesitos legais e gerenciais, bem como elaborar as demonstragfes contabeis;

h) Prestar esclarecimentos e dar o suporte necessario as auditorias realizadas no
SEBRAE/TO;

i) Verificar os registros contabeis sua consisténcia e integridade;

j) Assessorar a execugao dos convénios, elaborando relatérios de acompanhamento
e prestacdes de contas de acordo com as normas vigentes,

k) Identificar a necessidade e assessorar na elaboragéo da especificagdo do objeto
dos contratos, considerando qualidade, prazo e custo, seguindo as normas e
procedimentos do SEBRAE/TO;

) Elaborar e assessorar as unidades internas, na prestagéo de contas dos convénios
firmados no SEBRAE/TO de acordo com as normas vigentes;

m) Formular, implementar e acompanhar e adequagdes de Orgamento do
SEBRAE/TO frente as Diretrizes orgamentarias;

n) Efetivar atualizagdes internas no sistema e conceber sugestdes de melhoria,
antevendo os impactos das mudangas propostas, considerando diferentes alternativas
e comparando suas implicagdes.

V. UAUDI — Unidade de Auditoria Interna

Objetivo: A Auditoria Interna tem como objetivo primordial apoiar a Administracéo,
possibilitando-lhe o conhecimento da forma como desenvolve suas atividades,
oferecendo condicdes para um desempenho adequado de suas obrigages,
proporcionando andlise, apreciagdes, recomendacbes e comentarios cobjetivos e/ou
convenientes acerca das atividades realizadas.

Atribuicoes: ,

a) Revisar e avaliar a eficacia, eficiéncia e aplicagao dos controles internos;

b) Determinar o grau de confianga das informagbes inerentes aos processos
auditaveis,

c) Observar normas internas e legislacao pertinentes aplicaveis a todos os eventos
independente da sua natureza,

d) Avaliar a qualidade alcangada na execugao de tarefas determinadas para o
cumprimento das respectivas responsabilidades;

e) Avaliar e identificar riscos inerentes e residuais e sugerir adogdo de melhorias
através do planejamento e implementagao de planos de acao;

f) Monitorar e acompanhar a implementagéo dos planos de acéo de melhorias;

g) Posicionar a alta dire¢do periodicamente quanto ao andamento e os resultados dos
trabalhos.

15

74



VL

UTIC — Unidade de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo

Objetivo: Elaboragao de projetos, implantar e administrar solugées em tecnologia da
informacdo e comunicagdo convergentes com as necessidades dos projetos €
atividades do SEBRAE/TO, atuando com foco na gestéo da informacao, suporte a
decisio estratégica e otimizag¢éo dos recursos.

Atribuigdes:

a) Atuar estrategicamente no desenvolvimento de solugdes que possibilitem atender
as necessidades e ainda o crescimento da instituigao.

b) Administrar recursos de hardware, software e pessoal ligados a infra-estrutura do
SEBRAE/O.

¢) Projetar e implantar politicas de seguranca para a protegdo dos sistemas
informatizados e bases de dados corporativas

d) Entender as regras de negdcio, identificar necessidades, desenvolver sistemas
efou gerenciar e avaliar os servicos terceirizados aplicando metodologia e manter 0s
sistemas em funcionamento prestando suporte adequado.

VIl. UPE — Unidade de Projetos Especiais
Objetivo: Promover captacdo de recursos financeiros extraordinarios orientados para
projetos, através da elaboragéo, analise e gestdo de projetos, especiaimente no que
tange a execucao financeira e administrativa dos recursos contratados, visando
atender as prioridades estratégicas do SEBRAE/TO.
Atribuicoes:
a) Realizar a elaboracéo de Projetos, visando a captacéo de Recursos Extraordinarios
b) Efetuar a Gestdo de Recursos Extraordinarios
c) Elaborar a Prestacéo de Contas de Recursos Extraordinarios captados.

VIl. UGA - Unidade de Gestéo do Atendimento

Objetivo: Gerenciar, coordenar e implantar processos de atendimento, acompanhar a
execugao de projetos de atendimento, promover o relacionamento e monitorar a
qualidade dos atendimentos junto ao cliente. Demonstrando de que modo os requisitos
da qualidade s&o alcancados, visando a exceléncia.
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Atribuicoes:

a) Avaliar e implantar os processos de atendimento do SEBRAE/TO;

b) Planejar, desenvolver e executar esiratégias de atendimento para garantir que os
produtos e servigos sejam executados em conformidade com as metodologias.

c) Monitorar a efetividade dos registros de todo e qualquer atendimento;

d) Aprimorar a eficiéncia operacional dos processos de negocio, gestao e suporte de
atendimento;

e) Apoiar as unidades operacionais no mapeamento, otimizagéo e normatizagéo dos
processos e praticas de atendimento;

f) Monitorar a execugéo das atividades em todos os canais de relacionamento;

g) Monitorar a execugdo das atividades em relagdo aos instrumentos de
atendimentos;

h) Garantir a efetiva execugéo das etapas do ciclo PDCA em todas as atividades dos
projetos de atendimento do SEBRAE/TO;

i) Desenvolver e implementar programas de apoio a comercializacao dos produtos e
servicos do SEBRAE/TO;

j) Analisar, formular e produzir informagdes de inieresse para o atendimento ao
cliente;

UAC — Unidade de Articulacdo e Conhecimento

Objetivo: Articular, produzir e disseminar conhecimento de forma a assegurar a
qualidade da atuagao do SEBRAE/TO e alcance dos resultados.

Atribuicoes:
a) Atuar estrategicamente para que as necessidades dos clientes sejam atendidas.

b) Acompanhar os nicleos regionais no planejamento e execugéo dos projetos
finalisticos, provendo esclarecimentos e contribuindo para a execugéo das actes
previstas;

¢) ldentificar informagdes relevantes sobre a realidade de sua area de atuagao e
promover formas de dissemina-las aocs gestores locais, alavancando uma gestdo mais
efetiva;

d) Administrar o uso de metodologias e produtos do Sistema SEBRAE, gerenciar e
monitorar solugbes que estejam aplicadas em mais de um territorio;

e) Compreender de forma clara, abrangente e contextualizada as reais necessidades
das partes e articular solucées integradas para atendé-las, em consonancia com as
prioridades e diretrizes do Sistema SEBRAE que complementem e alavanguem as
acdes do SEBRAE/TO;
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X.

XI.

f) Articular e promover ambientes favoraveis para captagao de recursos.

UGEX — Unidade de Gestdo para Exceléncia

Objetivo: promover a gestdo dos processos de mudanca, assegurando a integragao,
manutencdo e aplicagdo de metodologias inovadoras em gestdo organizacional,
possibilitando a melhoria continua da cultura para a exceléncia e contribuindo para o
efetivo cumprimento da missao institucional.

Atribuigdes:
a) Promover a eficiéncia operacional dos processos de negécio, gestéo e suporte;

b) Identificar, mapear, simplificar e aperfeicoar os processos, de forma a promover
melhorias no rendimento organizacional;

¢) Criar @ acompanhar de indicadores operacionais e taticos, visando melhorias na
execucao dos processos;

d) Alinhar os processos com 0s objetivos e estratégias de negoécio do SEBRAE-TO,
visando a orientag&o para resultados;

e) Viabilizar o alinhamento das agbes em gestdo e automacdo de processo da
empresa;

f) Articular as agdes de gestao dos processos, tornando-os perene na organizagao;
g) Coordenar a execugéo das atividades da cultura da exceléncia no SEBRAE/TO;

h) Garantir a efetiva execugao das etapas do ciclo PDCA em todos 0s processos
priorizados pelo SEBRAE-TO;

i) Monitorar as praticas de gestao de projetos sistematizando e disseminando para
toda a instituicdo como forma de fazer acontecer a gestao do conhecimento.

UGP - Unidade de Gestao de Pessoas

Objetivo: Atuar estrategicamente para que aconteca © desenvolvimento e ©
fortalecimento do capital humano, administrando politicas e praticas de gestao com
foco na retengéo de talentos que assegure a competitividade organizacional e garanta
o efetivo cumprimento da missao institucional.

Atribuicoes:

a) Realizar todo o processo de integracdo do individuo na empresa, dentro dos
critérios administrativos e juridicos;
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b) Desenvolver uma politica atrativa de beneficios coerente com as diretrizes da

instituicdo que se preocupa com o bem-estar, qualidade de vida e protecdo de seus
colaboradores;

c) Promover acdes educacionais para ¢ desenvolvimento de competéncias dos
colaboradores contribuindo para o alcance dos resultados do SEBRAE junto as micro e
pequenas empresas;

d) Contribuir com o desenvolvimento profissional da sociedade realizando programas
de estagios e trainees;

e) Avaliar e acompanhar o Clima Organizaciona! por meio da realizaggo de ciclos
periodicos de monitoramento da cultura organizacional e ages de melhorias;

f) Elaborar formas de reconhecimento as competéncias relevantes para a
Organizacao e aos resultados alcangados incentivando o aprendizado continuoc e o
auto-desenvolvimento;

g) Realizar processos de provimento de capital humano necessarios a consecucao
dos objetivos da instituicio assegurando o cumprimento dos principios de iguaidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade, de acordo com os padrées técnicos e legais
requeridos.

h) Realizar a Gestdo de Credenciados atendendo a padronizagdo do processo de
inscricdo, selegdo, cadastramento, contratacdo e avaliagcao dos consultores e
instrutores, visando atender aos preceitos legais e exigéncias técnicas do Sistema
Sebrae.

UAF - Unidade de Administracdo e Financas

Obijetivo: Gerir os recursos administrativos e financeiros do SEBRAE/TO, desenvolver
actes de suporte as suas operagdes, convergentes com a necessidade dos projetos,
gerenciando os processos para otimizagao dos recursos;

Atribuicbes:
a) Prover Bens e Servigos de modo a contribuir com a eficécia, seguranca e agilidade
dos processos de compras do SEBRAE/TO;

b} Operacionalizar procedimentos relativos a viagens garantindo o atendimento as
necessidades de locomogao aos dirigentes, empregados e prestadores de servigos, de
acordo com as normas internas do SEBRAE/TO;

¢) Administracdo e manuteng&o da frota de veiculos operacionalizando as demandas
de servicos de locomogdo e transportes garantindo a manutencéo preventiva e
corretiva nos veiculos do SEBRAE/TO, de acordo as normas internas do SEBRAE/TO,

d) Promover a gestdo de recursos financeiros do SEBRAE/TO, em conformidade com
as normas e procedimentos vigentes;
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e) Acompanhar, analisar e controlar a execugao dos recebimentos e pagamentos do
SEBRAE/TO, em conformidade com as normas vigentes;

f) Assessorar as unidades do SEBRAE/TO na organizacio de eventos, apoiando na
organizacao e providenciando toda a infra estrutura necessaria;

g) Prover a manutencéo da estrutura fisica da sede administrativa do SEBRAE/TO,
identificando as necessidades de manutencac de diversas naturezas na estrutura dos
prédios do SEBRAENO, visando suprir as necessidades das diversas unidades;

h) Realizar a gestdo do patrimdnio, visando manté-los apreciados, preservando o
patrimdnio, bem como funcionamento eficaz e eficiente do SEBRAE/TO.

UASJUR — Unidade de Assessoria Juridica

Obijetivo: Prestar consultoria juridica e assessoria judicial e extrajudicial ao SEBRAE-
TO na administragéo e defesa de seus interesses institucionais e na disponibilizagéo
ao Sistema Sebrae de entendimentos juridicos acerca da legislagéo pertinente.

a) Assessorar as Unidades do SEBRAE/TO nos processos de licitacdo auxiliando
nos processos licitatorios, elaboragéo de editais de licitagcdo e minutas de
contrato;

b) Auxiliar as sessdes publicas das licitagdes, de acordo com a legislagao
pertinente e normas internas do SEBRAE/TO, efetuando analise de documentos
e propostas t&cnicas junto ao representante da unidade solicitante, visando o
alcance do objetivo pretendido pela Instituigéo;

c) Assistir as licitagdes em todas as modalidades, de acordo com a legislagao
reguladora do procedimento licitatorio, visando o alcance do objetivo pretendido
pela Instituicao;

d) Emitir pareceres e responder consultas acerca de questoes juridicas formuladas
por gestores do SEBRAE-TO;

Unidades Regionais

Objetivo: Garantir o fortalecimento econdmico através do atendimento as micro e
pequenas empresas e empreendedores, de forma extensiva, intensiva, continuada e
com foco em resuitados efetivos, gerando e disseminando informagdes direcionadas a
criagdo e desenvolvimento de pequenos negécios em todos os setores econdmicos,
bem como articular parcerias e aliangas estratégicas para o desenvolvimento de
projetos finalisticos nas regides territoriais de atuagdo dos objetivos e agdes do
SEBRAE/TO.
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Atribuigdes:

a) Orientar candidatos a empreendedores com informagdes sobre abertura de
empresa, gestdo, mercado e producao, pertinente aos pequenocs negdcios, por meio de
acdes e ou solucdes sejam do SEBRAE/TO efou parceiros.

b) Desenvolver, adequar ou promover solugtes para melhoria dos pequenos negécios
mobilizando parceiros e fornecedores.

¢} Fornecer informagdes, sensibilizar, orientar e capacitar empreendedores e
empresarios para: conhecer seu potencial empreendedor, identificar oportunidades,
elaborar planos, projetos e pesquisas e avaliar viabilidade de negocios.

d) Prever e detalhar agdes organizadas em programas e projetos, a partir de
necessidades ou oportunidades identificadas, estabelecer os recursos financeiros e
fontes necessarias a sua realizagdo, acompanhar, registrar e comunicar o©
desenvolvimento de acgdes, metas e objetivos, com vistas a subsidiar decisdes ou
tomar medidas adequadas ao alcance dos resultados estabelecidos.

CAPITULO VII
DAS SOLUCOES DO SEBRAE/TO

Art. 15° O SEBRAE/TO pesquisa, desenvolve, adapta e homologa solucses,
propiciando a disponibilizagdo das mesmas, nas seguintes areas de conhecimento:

a) Servigos Financeiros: Acdes que buscam facilitar o acesso dos pequencs
negocios as informagdes do credito orientado;

b) Mercado: Acbes que tém como objetivo propiciar a participagdo dos pequenos
negdcios em feiras, eventos, missdes e outras atividades que possibilitem a ampliagao
e manutenc¢io de seus mercados;

c) Gestdo: Agdes voltadas aos pequenos negbcios que visam ao aprimoramento
destas em aspectos gerenciais, recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos, entre
outros;

d) Empreendedorismo, Inovagdo e Tecnologia: Acgbes de educagao
empreendedora e de capacitacdo voltados aos pequenos negécios, que compreendem
a execucdo de cursos, palestras, workshops e outras modalidades de treinamento,
bem como, consultoria de acbes de inovagdo de produto, processo, marketing e
organizacional;

e) Politicas Publicas: Sao agdes que possibilitam fornecer aos pequenos negocios,
ambiente favoravel para que os mesmos tenham acesso as compras governamentais,
através de palestras, cursos, oficinas, seminarios, workshops e consultorias.
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CAPITULO VIl
DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO E CONTROLE

Art. 16° Os instrumentos de gestao e controle do SEBRAE/TQ Séo:

a) Reunides da Diretoria Executiva;
b) Reunides Periddicas da Diretoria Executiva com Gerentes e Assessores;

c) Reunido Mensal de Avaliagdo de Resultados, com Gerentes e Assessores e
Coordenadores Técnicos;

d) Procedimentos de Auditoria Interna;

e) Grupos de trabalho destinados a avaliacdo dos processos operacionais da
instituicao

f) Codigo de Etica

CAPITULO IX
DOS INSTRUMENTOS DE NATUREZA NORMATIVA,
EXECUTIVA E DE COMUNICACAO

Art. 17° Os instrumentos de Natureza Normativa e Executiva adotados pelo
SEBRAE/TO Séo:

§ 1°- Definigbes:

a) Resolucdao do Conselho Deliberativo Estadual: € um documento destinado a
registrar, aprovar e divulgar as delibera¢des do Conselho Deliberativo Estadual e as
deliberagdes do Presidente do Conselho. Compete ao presidente do CDE a sua
emisséo.

b) Resolugao Diretoria Executiva: € um documento destinado a registrar, aprovar e
divulgar as deliberagbes e transmitir as decisbes aprovadas em reunido DIREX,
compreendendo: documentos, padrdes de trabatho e outros instrumentos com fins de
padronizar a Gestdo do SEBRAE TO. A emissdo & de competéncia do Diretor
Superintendente, Diretor Técnico e Diretor Administrativo e Financeiro conjuntamente.

c) Portaria: Ato administrativo Interno que visa estabelecer providéncias de carater
administrativo, impor normas, definir situagcdes funcionais, aplicar penalidades
disciplinares e atos semelhantes, regulamentar decisées de carater geral da Diretoria
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Executiva e as de carater especifico das Diretorias em suas areas de atuagao, com
base em atos dispositivos exarados em jurisdicbes superiores. A emissdo € de
competéncia do Diretor Superintendente, Diretor Técnico e Diretor Administrativo e
Financeiro conjuntamente.

d) Instrugdo Normativa: Instrumento que sistematiza e estabelece critérios para
facilitar o entendimento, a comunicacéo e aplicagdo de regras disciplinadoras de
procedimentos técnicos e administrativos no ambito da organizagao.

§ 2° - Para elaboragdo e expedicdo dos documentos acima definidos, devera
observar as competéncias definidas no Estatuto Social, Regimento Interno e
documentos especificos que o autorize exercer o cargo no SEBRAE/TO,

Art. 18° Os instrumentos de Natureza Administrativa adotada pelo SEBRAE/TO sao:

8§ 1°.Definicoes

a) Carta: é documento informativo, de ambito externo, utilizado para informar,
solicitar, enviar, esclarecer, convidar denire outras finalidades. Serve de instrumento de
comunicagdo oficial do SEBRAE/TO e pessoas juridicas ou fisicas, inclusive
SEBRAF’s/UF e representantes e orgéos do poder publico. A sua emissao é de
competéncia do presidente do CDE, Diretores, Gerentes e ocupantes de fungbes de
chefia ou superviséo.

b) Memoria de Reunido: Tem como finalidade registrar as decisées estabelecidas
em reunides da Diretoria Executiva e demais Unidade SEBRAE/TO;

c) Ata de Reunido: Tem por finalidade o registro fiel dos assuntos tratados nas
reunides do Conselho Deliberativo Estadual, do Conselho Fiscal e demais Unidades do
SEBRAE/TC;

d) Atestado de capacidade técnica: Objetiva atestar a probidade de pessoas fisicas
ou juridicas que prestam servicos ao SEBRAE/TO. A emissdao de Atestado de
Capacidade Técnica compete a Diretoria Executiva em conjunto ou isoladamente.

e) Contrato: é o acordo firmado entre duas entidades, suscetivel de apreciagdo
econdmica, que contém obrigagdes e direitos das partes que o celebram. As minutas
de contrato sdo elaboradas e rubricadas pela Unidade de Assessoria Juridica. Este
instrumento é assinado pela Diretoria Executiva, ou pessoas por ela designada através
de ato especifico.

fy Convénio: é o acordo firmado por entidades privadas entre si, ou com entidades
publicas, para a realizagdo de algum objetivo de interesse comum. Diferencia-se do
contrato por estarem, no convénio, todos s participes em igualdade de posicéo juridica.
As minutas de convénios sdo elaboradas e rubricadas pela Unidade de Assessoria
Juridica. Este instrumento é assinado pela Diretoria Executiva, ou pessoas por ela
designada através de ato especifico;
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g) Correio eletrdnico (e mail): Tipo de correspondéncia interno e externo pela
internet. Objetiva propiciar comunicagao mais agil entre emissor e receptor. Todos 0s
empregados do SEBRAE/TO podem enviar € mail.

h) Memorando: Documento de ambito interno destinado a exposicdo de assuntos
referentes a situagdes administrativas em geral. Forma de correspondéncia objetiva e
simples, para assunios rotineiros, entre chefias de unidades do mesmo orgdo. A
emiss3o do Memorando é de competéncia dos gerentes do SEBRAE/TO.

i) Nota técnica: objetiva expor ou relatar determinado assunto, sob enfoque técnico,
ou propor solugdes ou encaminhamento. Todos os analistas técnicos e frainee do
SEBRAE/TO podem emitir uma Nota Técnica.

j) Parecer: Opinido técnica ou cientifica sobre um assunto, servindo de base para a
tomada de decisiao. Documento no qual se procede a exposigéo, analise e proposi¢ao
técnico/administrativo, se solugdo para determinado assunto, servindo de base a
decisdo, orientando-a ou facilitando-a. Todos os analistas técnicos e trainee do
SEBRAE/TO podem emitir um Parecer.

k) Projeto: constitui 0 conjunto de agbes a serem realizadas, com inicio e término
definidos, para atingir resultados e objetivos estabelecidos, com metas por acao a
executar, dentro dos parametros fixados pelo SEBRAE e pelo participe. Todos os
empregados do SEBRAE/TO podem elaborar, executar e gerir um Projeto.

) Relatério: exposicdo de ocorréncias, fatos, despesas, transacdes ou atividades
realizadas por autoridade com a finalidade de prestar contas a autoridades superior.
Pode ainda conter a descricdo € a andlise de fatos. Todos os empregados do
SEBRAE/TO podem emitir um Relatorio.

m) Termo de referéncia: é um documento que objetiva fornecer parametros a
contratagio de pessoa fisica ou juridica, para execugao de determinado servicos ou
ainda, a aquisicdo de bens. Para tanto deve-se apresentar, objetivamente as
informagdes necessarias a caracterizagéo do servico e as diretrizes para contratagao,
execucdo e acompanhamento. Todos os empregados do SEBRAE/TO podem elaborar
um Termo de Referéncia.

n) Edital: &€ o documento através do qual a instituicdo compradora estabelece todas
as condicdes da licitacao que sera realizada e divulga todas as caracteristicas do bem
ou servigo que sera adquirido. A correta elaboracgao do edital e a definigdo precisa das
caracteristicas do bem ou servigo pretendido pela entidade licitadora sao essenciais
para a concretizacdo de uma boa compra ou contratagao.

§ 2° - Para elaboragdo e expedicao dos documentos acima definidos, devera
observar a hierarquia e aspectos funcionais do SEBRAE/TO, ou seja, a troca de
correspondéncias quando for o caso, s6 € permitida até o mesmo nivel funcional.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19° Os casos omissos e as dlvidas que surgir na aplicacdo do presente
Regimento Interno, serdo analisados pela Diretoria Executiva do SEBRAE/TO
consoante o Estatuto Social da entidade e, se for o caso, submetidos ao Conselho
Deliberativo Estadual.

Art. 20° A Diretoria Executiva revisara o presente Regimento Interno a qualquer
momento, por solicitagdo de qualguer um de seus membros, submetendo as eventuais
alteragbes ao Conselho Deliberativo Estadual.

Art. 21° Em seu ambito de aplicagdo, este Regimento Interno constitui fonte de
interpretacéo auténtica do Estatuto Social SEBRAE/TO.

Art. 22° Este Regimento Interno entra em vigor a partir da sua aprovagao pelo
Conselho Deliberativo Estadual.

Este Regimento Intemo foi aprovado, por unanimidade de votos, em Reuniao
Ordinaria do Conselho Deliberativo Estadual, no dia 05 de dezembro de 2013, atraves
da Resolugédo CDE 023/2013.

Palmas - TO, 05 de dezembro de 2013.

A

- Pt .19 [l
Roberto Magno Martins
Presidente do Conselho Deliberativo
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