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SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS fiP

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL igi%
SEBRAE/RS N - (
. REGIMENTO INTERNO R
. . \\ )b/"
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL & uma entidade associativa de direito privado,
sem fins lucrativos, instituida sob a forma de servigo social autdénomo, regulada por
seu Estatuto Social e regulamentada pelo presente Regimento Interno.

Art. 2° — O Regimento Interno tem por finalidade estabelecer parametros de gestao
para a entidade e regulamentar a aplicagao dos artigos 22 e 27 do Estatuto Social
do SEBRAE/RS.

CAPITULO II

DAS CARACTERISTICAS DE
FUNCIONAMENTO DA ENTIDADE

Art. 3° — A organizacé@o interna do SEBRAE/RS sera estruturada a partir das

seguintes areas de decisao:

a) Gestao Estratégica: a ser desenvolvida pela Diretoria Executiva, onde o
Diretor Superintendente e os demais Diretores atuam em colegiado.
Compreende as decistes referentes a adequacao interna da entidade as
relagbes do contexto no qual esta inserida; as determinagdes do Estatuto
Social e do Conselho Deliberativo Estadual, bem como ao planejamento,
coordenacgac e avaliagao do desempenho geral do SEBRAE/RS;

‘b) Gestdao da Articulagao Interna e |Institucional: & desenvolvida
principalmente pelo Diretor Superintendente e consiste na articulagdo das
acoes das Diretorias, -ha relagdo com os membros do Conselho, na
representacao e comunicacado com outras instituigbes, parceiros, clientes e
com a comunidade em geral;

¢) Gestdo Técnica: compreende a atuagao do Diretor Técnico, responsavel pela
atividade fim da entidade. E dirigida ao planejamento, desenvolvimento,
execugédo e avaliagdo dos projetos finalisticos e & aplicagédo das solugdes do
SEBRAE/RS nos dmbitos setorial e territorial,

d) Gestao Administrativo-Financeira: compreende a atuagido do Diretor de
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do SEBRAE/RS, no que diz respeito a execugédo do Planejamef
e do Orgamento Anual, manutengdo de sistema de lnformao e dados"’
adequacéo e aplicagdo dos recursos humanos, financeiros, ,‘ |men s
logistica para o atingimento dos objetivos fins da organizagao. \3 -

Art. 4° — Toda a operacionalizagdo do SEBRAE/RS serd realizada atr,av’es de
prOJetos e atividades constantes do Planejamento Plurianual e do Orgamento Anual,

que compreende o fornecimento de uma ou mais solugdes proprias ou de terceiros.

Art. 5° — As andlises e propostas de origem interna, oriundas das areas do
SEBRAE/RS, ou externa, oriundas de terceiros, sobre temas de interesse das micro

e pequenas empresas serao apresentadas e submetidas & decisdo da Diretoria
Executiva.

Art. 6° — A Diretoria Executiva podera criar grupos de trabalho, comissfes e comités,
de carater temporario ou permanente, que terdo como caracteristicas principais a

definigdo de objetivos e metas especificas, de acordo com as necessidades do
SEBRAE/RS.

Paragrafo (nico -~ Quando esta faculdade implicar, temporaria ou
permanentemente, em aumento do quadro funcional e/ou aumento de custos para a
entidade, a Diretoria Executiva’devera submeter a demsao a aprovagido do Conselho
Deliberativo Estadual.

Art. 7° — A Diretoria Executiva fixard as algadas de decisdo das Geréncias, de
acordo com as responsabilidades assumidas em seus cargos e em consonancia
com o Plano de Cargos e Salarios da entidade.

Art. 8° — A coordenagéo das atividades do SEBRAE/RS sera realizada pela Diretoria

Executiva e por encontros programados que envolverdo os funcionarios com cargos
de gestao. -

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Da composicao \ "
Art. 9° — O SEBRAE/RS tem a seguinte estrutura organizacional:
| — CONSELHO DELIBERATIVO ESTADUAL; ‘
Il - CONSELHO FISCAL; '
lll — DIRETORIA EXECUTIVA, composta pelo Diretor Superintendente, pelo Diretor
Teécnico e pelo Diretor de Administragéo e Finangas;

IV — GERENCIAS, ASSESSORIAS e GERENCIAS REGIONAIS, vinculadas a
Diretoria Executiva;
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§ 1° — Estao subordinadas & Superintendéncia; < f-%‘;
a) Assessoria Geral da Diretoria; ‘53“%5;
b) Geréncia de Comunicagao & Marketing: =

c) Geréncia de Politicas Publicas; ,
d) Assessoria de Planejamento e Orgamento; : e
e) Auditoria;

f) Assessoria Juridica;

g} Geréncia de Processos e Monitoramento;

§ 2° — Estao subordinadas & Diretoria Técnica:

a) Geréncia Setorial da Indlstria;

b) Geréncia Setorial do Comércio e Servigos;
¢) Geréncia Setorial do Agronegécio;

d) Geréncia de Inovagéo e Tecnologia;

e) Geréncia de Atendimento Individual;

§ 3° — Estao subordinadas a Diretoria de Administragao e Financgas:

a) Geréncia de Finangas, Contabilidade e Controle Orgamentario;
b) Geréncia de Gestao de Pessoas;

c¢) Geréncia de Administracao, Logistica e Suprimentos;
d) Geréncia de Tecnologia da Informacéo;
e) Geréncia de Gestao de Credenciados.

CAPITULO IV
DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 10 - A gestado estratégica, institucional, administrativo-financeira e técnica do
SEBRAE/RS sera exercida pela Diretoria Executiva, 6rgao colegiado, doravante
denominada pela sigla DIREX, nos termos do artigo 21 do Estatuto Social do
SEBRAE/RS.

Paragrafo tinico - As decisdes da Diretoria Executiva produzirdo seus efeitos coma
emissdo de Resolugdes especificas expedidas pelo Diretor Superintendente, sal .
nas hipdteses em que seja necessaria a aprovagdo da matéria pelo Conselﬁg\
Deliberativo Estadual. >

1

SEGAO

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA DIREX

Art. 11 - Competem a DIREX, sem prejuizo de outras atribuictes definidas no
Estatuto Social do SEBRAE/RS nos artigos 20, 25 e 26 e por este Regimento .
Interno, as seguintes atividades, nos campos: -




{* SERVIGD OE RECISTAD CIVIL DAS

PEESOAS JURIDICAR DE PORTO ALEGRE
FotHa N 6 , INTEORANTE DO
ucumEN'ru n:mul'FU\no NEBTA

I — Da Gestao Estratégica e Articulagio Institucional:

a) prover ampla leitura dos cenarios em que opera o SEBRAE/RS"&: g
novas necessidades nos clientes potenciais para fundamentar a pesq S
desenvolvimento de solugdes; -

b) estabelecer, aprovar e disseminar diretrizes e prioridades estratéglcas em
consonancia com as estratégias emanadas do Sistema SEBRAE;

c) potencializar a capacidade de atuacéo do SEBRAFE/RS através de articulagao
com parceiros institucionais ptblicos e privados que propiciem a alavancagem
dos prOjetos e atividades, através de contrapartidas econdmicas efou
financeiras; :

d) identificar e conceber agdes de comunicagao e marketing para potencializar a
atividade fim do SEBRAE/RS;

e) acompanhar e analisar os assuntos relativos a legislagéo e jurisprudéncia, e
zelar para que as agbes do SEBRAE/RS se desenvolvam de acordo com os
preceifos legais;

f) produzir estudos, pesquisas, documentos técnicos e estatisticas de interesse
das micro e pequenas empresas, com vistas a ampliagdo e disseminacio do
conhecimento; ,

g) gerar e apresentar ao Conselho Deliberativo Estadual documentos
estratégicos que subsidiermn a definigdo das agbes do SEBRAE/RS;

h) conduzir o processo de definigho da esfratégia orcamentaria e de
planejamento estratégico do SEBRAE/RS;

i) atuar institucionalmente com parceiros plblicos e privados visando o
desenvolvimento e a lmplantagao de polltlcas publicas de interesse das micro
e pequenas empresas,

j) acompanhar os relatérios de auditoria, bem como a execugéo do plano anual
de auditoria.

Il - Da Gestao Técnica: compreende as afividades sob a responsabilidade da area
Técnica, a qual esta vinculada a implementagcdo dos projetos e atividades
resultantes das prioridades estratégicas estabelecidas no Planejamento do
SEBRAE/RS, entre elas:

a) prospectar, planejar, coordenar e supervisionar a implantagdo e a avaliagdo
dos projetos e atividades que compdem o Planc de Trabalho aprovado pelo -
Conselho Deliberativo Estadual;

b) prospectar/desenvolver e prover solugbes adequadas as necessidades das
micro e pequenas empresas;

c) prospectar e selecionar parceiros fécnicos que possam atuar
complementando as agtes do SEBRAE/RS; '

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;
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e) estabelecer formas de monitoramento da efetividade da
SEBRAE/RS e seu impacto nas empresas beneficiarias de sua acap;.

f) coordenar a execugéo de agdes de inovagio e de empreendedoris RMa
o desenvolvimento das micro e pequenas empresas e dos candidétg

-.-\__

empresarios; T
g) acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas areas setoriais do- SEBI&AEJ ,

notadamente visando a capacitagéo das referldas areas em solugdes para
micro e pequenas empresas.

I - Da Gestao Administrativa-Financeira: compreende as atividades sob a
responsabilidade da érea Administrativa-Financeira, a qual esta vinculada a
implementagado de atividades resultantes das prioridades estratégicas estabelecidas
no Planejamento do SEBRAE/RS, entre elas:

a) administrar os aspectos relacionados aos recursos humanos, materiais,
financeiros, tecnologicos e de logistica, com vistas ao funcionamento e
cumprimento da missdo do SEBRAE/RS;

b) operacionalizar o sistema de informagtes gerenclals de natureza
Administrativo-Financeira, suprindo a Diretoria Executiva de informagées
necessarias as tomadas de decisao;

¢) conceber, formalizar e implantar normas internas de funcionamento do
SEBRAE/RS e os instrumentos que integram o Sistema de Gestéo:;

d) submeter a apreciagdo do Conselho Deliberativo Estadual a Instrugao
Normativa de Viagens;

e) atuar no controle da execugéo orgamentaria e financeira do SEBRAE/RS;

f) submeter ao Conselho Fiscal e ao Conselho Deliberativo os demonstrativos
de prestagdo de contas mensais e anuais relativos a execugéo financeira e
orgamentaria;

g) coordenar as agbes na area de Tecnologia da Informagao, notadamente no
que diz respeito a elaborag@o e aquisigdo de sistemas que executem de
forma-eficaz as agbes do SEBRAE/RS.

Paragrafo unico — Compete também a Diretoria Executiva executar as atribuicées
que lhe forem confiadas pelo CONSELHO DELIBERATIVO ESTADUAL, que nio
tenham sido especificadas no Estatuto Social e/ou neste Regimento, desde que com
eles nao conflitem.

Art. 12 — A Diretoria Executiva do SEBRAE/RS podera constituir procuradores para
atos especificos que estejam dentro dos limites de suas atribuicbes e poderes,
estabelecidos pelo Estatuto Social do SEBRAE/RS e por este Regimento Interno.

CAPITULO V
DAS FUNCOES DE GERENCIA, ASSESSORIA E GERENCIA REGIONAL
Art. 13 — O SEBRAE/RS possui Geréncias, Assessorias e Geréncias Regionais .

organizadas de acordo com a estrutura organlzamonal estabelecida no artigo 9°, IV
deste Regimento, que sdo responsaveis por projetos e atividades. Lo
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Art. 14 — S&o atribuigdes comuns a todas as Geréncias e AskE
SEBRAE/RS: \ g

a) e!aborar coordenar, executar e avaliar resultados de proletos
visando cumprir o Planejamento Plurianual e o Orgcamento
SEBRAE/RS em consonancia com as normas internas vigentes;

b) conhecer, disseminar e aplicar os procedimentos contidos no sistema de
comunicacao formal do SEBRAE/RS:

¢) pautar suas atividades e da equipe de colaboradores por conduta ética:

d) promover a gestdo dos colaboradores do SEBRAE/RS de acordo com o
Sistema de-Gestao de Pessoas da entidade e com os programas de carreiras,
qualificagao profissional, recrutamento e sele¢gdo, acompanhamento de
pessoal, treinamento e desenvolvimento, beneficios e avaliagdo de
resultados; .

e) buscar continuamente o aprimoramento e melhoria nos processos sob sua
responsabilidade;

f) representar a Diretoria em comités, encontros e demais eventos, guando -
solicitado;

g) garantir a interface entre as decisGes da Diretoria e a operacionalizagéo das
agbes;

h) acompanhar o cumprimento das responsablltdades contratuais, técnicas e
administrativas das agdes desenvolvidas pela area;

i) controlar os recursos financeiros, zelando pela sua maXImlzagao e aplicagéo
dentro das normas estabelecidas;

) administrar contratos e convénios celebrados entre 0 SEBRAE/RS e terceiros,
de acordo com as normas estabelecidas;

k) preservar a imagem institucional do SEBRAE/RS, zelando pela correta
aplicacao de sua marca e pelo adequado tratamento dispensado aos clientes,
fornecedores e parceiros da entidade, em todas as suas agdes;

I} monitorar e assegurar o:atingimento dos resultados, definidos nos projetos e
atividades, bem como o desempenho das equipes lnternas e dos contratos e
convénios firmados com terceiros.

Art. 15 — O SEBRAE/RS possui, também, Geréncias Regionais que possuem fungéc;\
de coordenagédo e representacdo do SEBRAE/RS na area de atuagio da sua
respectiva Unidade Regional. :

Art 16 - Além das atribuigbes 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 administragdo dos recursos fisicos e fmancelros da
sua area de atuagao;
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c) manter contato e efetuar articulacao com terceiros que tenham
suas atividades territoriais;

d) atualizar e operar sistemas de gestao inerentes a su
responsabilidade.

Art. 17 — As Geréncias Regionais estdo vinculadas diretamente a\ D1
Executlva

Art. 18 — As atribuicdes especificas de cada uma das Geréncias, Assessorias e

Geréncias Regionais estarao disciplinadas em Instrug@o Normativa a ser aprovada
pela Diretoria Executiva.

Art. 19 — O restante da estrutura de cargos do SEBRAE/RS, que da suporte as
areas previstas neste Regimento Interno sera detalhada no Slstema de Gestao de

Pessoas e, se necessdrio, em Instrugdo Normativa a ser aprovada pela Diretoria
Executiva.

A

CAPITULO VI .
DA ASSESSORIA GERAL DA DIRETORIA

Art. 20 — A Assessoria Geral da Diretoria coordena as atividades da Secretaria
Executiva e presta atendimento a Diretoria Executiva, fazendo, ainda, a interface da
mesma com as Unidades Regionais.

Art. 21 — A Assessoria Geral é composta pelo Assessor Geral e por outros
empregados que o auxiliarao, se necessario.

Art. 22 — O Assessor Geral da Diretoria Executiva possui as seguintes atribuicées:

a) Prestar assessoramento direto e imediato aos Diretores;

b) Coordenar e acompanhar as atividades da Supenntendencxa

¢) Coordenar as atividades da Secretaria Executiva;

d) Coordenar e acompanhar a agenda do Superintendente;

e} Receber e encaminhar autoridades e personalidades em visita a Diretoria
Executiva, providenciando o respectivo cerimonial;

f) Elaborar textos, cartas, pronunciamentos e manifestacdes da Diretoria
Executiva;

g) Fazer a interface com os Gerentes Regionais, detectando o assunto e as
necessidades dos mesmos, a fim de dar encaminhamento ao tema a Diretoria
responsavel;

h) Desempenhar outras fungdes que Ihe forem designadas pelo Diretor

Superintendente.
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CAPiTULO VII

DA SECRETARIA EXECUTIVA ‘*’é% '
o4

Art. 23 - O SEBRAE/RS possui uma Secretaria Executiva que atende o C¥mMe

Peliberativo Estadual, o Conselho Fiscal e a Diretoria Executiva.

Art. 24 - Cabe & Secretaria Executiva organizar e secretariar as reunices do
Conselho Deliberativo Estadual, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva,
providenciando a elaborag&o e registro dos assuntos discutidos em ata, atendendo o
Presidente do Conselho Deliberative Estadual, o Presidente do Conselho Fiscal e os
membros da Diretoria Executiva, agendando reunides, entrevistas e audiéncias,
fornecendo a suporte necessario ac desenvolvimento dos trabalhos dos drgaos
acima listados, bem como responsabilizando-se pela organizagao e guarda de

documentos atinentes a assuntos dos Conselhos Deliberativo, Conselho Fiscal e da
Diretoria Executiva.

Art. 25 - A Secretaria Executiva esta subordinada a Assessoria Geral da Diretoria, a
qual cabe a coordenacdo das atividades para atendimento das demandas do
Conselho Deliberativo, do Conselho Fiscal e da Diretoria Executiva, bem como a
gestao das pessoas lotadas na area.

CAPITULO VIIl
Das Solugdes do SEBRAE/RS

Art. 26 — O SEBRAE/RS pesquisa, desenvolve, adapta e homologa solugdes,
propiciando a disponibilizagdo das mesmas, nas seguintes areas de conhecimento:

a) Acesso ao Crédito: agbes que buscam faciltar o acesso das micro e
pequenas empresas a informagao e ao crédito orientado;

b) Acesso a Mercados: agbes que t&m como objetivo propiciar a participagao
de micro e pequenas empresas em feiras, evenios, missfes e outras
atividades que possibilitem a ampliagdo e manutengéo de seus mercados.

¢) Consultoria: agbes voltadas as micro e pequenas empresas qu e visam ao
aprimoramento destas em aspectos gerenciais, recursos humanos
financeiros, tecnoldgicos, entre outros;

d) Empreendedorismo e Inovagdo: agbes de educagédo empreendedora e de
capacitagio voltadas as micro e pequenas empresas, realizadas através da
Universidade Sebrae de Negdcios — USEN, que compreendem a execugio de
cursos, palestras, workshops e outras modalidades de treinamento, bem
como agdes de inovagéo de produto, processo, marketing e organizacional.




CAPITULO IX

DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO E CONTROLE

= (f\
%
Art. 27 - Os instrumentos de gestso e controle do SEBRAE/RS sao: L -
a) Reunibes da Diretoria Executiva;
b) ReuniSes periddicas da Diretoria Executiva com Gerentes e Assessores;
¢) Reuniao Mensal de Avaliagdo de Resultados, com Gerentes, Assessores,
Supervisores e Coordenadores Técnicos;
d) Grupos de Trabalho destinados a avaliagio dos Processos Operacionais da
instituicao;
e) Sistemas Informatizados de Gestao, entre outros:
« Sistema de Informag6es do Planejamento;
Sistema de Informagées do Orgamento;
Sistema Contabil de Execugéo fisico e financeiro;
Sistema de Gestdo Orientada para Resultados: ,
= Sistema de Gerenciamento e Acompanhamento de Projetos.
f) Sistema de Gestéo da Qualidade do SEBRAE/RS:
g) Programa de Avaliagdo de Desempenho de Equipes;
h) Procedimentos de Auditoria Interna;
i) Cédigo de FEtica. K

Paragrafo Gnico — Além dos acima listados s&o, também, instrumentos para o
gerenciamento do SEBRAE/RS: os demonstrativos contébeis-financeiros-legais, os
relatérios que porventura vierem a se tornar necessarios ao acompanhamento das
realizages fisicas, avaliagéo sobre a efetividade dos projetos, realizacgo e projecao
orgamentaria e projegio de despesas e receitas, entre outros.

CAPITULO X
DOS INSTRUMENTOS DE NATUREZA NORMATIVA,
EXECUTIVA E DE COMUNICACAO
Art. 28 — Os Instrumentos de  Natureza Normativa e Executiva adotados pelo -
SEBRAE/RS s3o: ‘ "

deliberagdes do Conselho Deliberativo Estadual e as deliberagdes do
Presidente do Conselho;

b) Resolugéo Direx: destinada a transmitir as decisées da Direx, quando
em agao colegiada; .

¢) Circular Direx: instrumento destinado a fransmitir as decistes
especificas de cada Diretoria;

d) Instrugdo Normativa: destinada ao estabelecimento formal de ,,

o
a) Resolugio do Conselho Deliberativo Estadual: destinada a divulgar aN‘Z
procedimentos técnicos e administrativos; \

Y
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e) Manual da Qualidade: documento que define as oriba
diretrizes para implementagéo e manutencao da politica e df§jefivc
Qualidade; : Nl A

f) Procedimentos do Sistema da Qualidade: sdo documentos q -""’:iﬁ‘-"'
assegurar que todas as solugdes, processos e servigos execujg@gs

. estejam em conformidade com os requisitos das normas

padronizadoras da Qualidade adotadas pelo SEBRAE/RS.

Art. 29 - Os lInstrumentos de Comunicacdo Administrativa adotados pelo
SEBRAE/RS séo:

a) Garta ou Correspondéncia Externa: instrumento que tem por finalidade a
comunicagdo entre o SEBRAE/RS e terceiros;

b} Comunicagdo Interna ou Mensagem: instrumento que tem por finalidade
comunicar assuntos de natureza especifica. Pode ser emitido pelos titulares
das dreas do SEBRAE/RS. Quando transmitida através de “correio
eletronico”, denomina-se "“Mensagem”;

c) Memdria de Reunido: tem como finalidade registrar as decistes
estabelecidas em reunides da Diretoria Executiva e demais areas do
SEBRAE/RS;

d) Ata de Reunido: tem por finalidade o registro fiel dos assuntos tratados nas
reunides do Conselho Deliberativo Estadual e do Conselho Fiscal;

e) Intranet: tem como finalidade o g’fmazenamento de informagdes relativas as
mais diversas areas do SEBRAE/RS, servindo como fonte de consuita para
todos os colaboradores. 4

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS \ :
Art. 30 - Os casos omissos: ¢ as dividas surgidas na aplicagdao do presente -\ [
Regimento Interno serdo analisados pela Diretoria Executiva do SEBRAE/RS 1

consoante o Estatuto Social da entidade e, se for o caso, submetidos ao Conselho
Deliberativo Estadual.

Art. 31 — A Diretoria Executiva revisara o presente Regimento a qualquer momento,
por solicitagdo de qualquer um de seus membros, submetendo as eventuais
aiteracdes ao Conselho Deliberativo Estadual.

1641121
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Art. 32 - Em seu ambito de aplicagéo, este Regimento Interno ¢
constitui fonte de interpretagéo auténtica do Estatuto Social do SEBRA

Art. 34 - Ficam expressamente revogados o Regimento Interno do SEBRAE/RS
vigente antes da aprovagao deste, bem como as demais disposigdes anteriores que
com este colidam no tocante ao seu ambito especifico de aplicacso.

Este Regimento Interno foi aprovado, por unanimidade de votos, em Reunizo
Ordinaria do Conselho Deliberativo Estadual, no dia 27 de marco de 2012.

-

v

Vitor Augusto Koch
Presidente do ConselhpJeliberativo Estadual
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