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CONTROLE DAS VERSOES

Data Versao Descrigcdo da Ocorréncia
10/12/2014 00 Implantacdo
08/04/2015 01 Alteracdo dos itens 6.4.1, letras “a” e "“d"; 6.4.1.1; 6.4.3; 13.9
e 13.10; Anexo IV, item 3, lefra "i"; Anexo V; e Anexo XIX,
item 1.2.4.
OBJETIVO
1.1. Disciplinar a elaboracdo de projetos, internos e externos, a realizacdo de
parcerias e a formalizacdo de convénios e assemelhados com o SEBRAE/MG.
ABRANGENCIA
2.1. Todas as dreas do SEBRAE/MG.
DEFINICOES
3.1. Para os fins desta Instrucdo Normativa serdo adotadas as seguintes definicdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

DIREX: Diretoria Executiva.

GERENCIA IMEDIATA: Gerente da Unidade Organizacional a qual o Solicitante
do convénio ou assemelhado encontra-se subordinado.

PARTICIPE EXECUTOR: é a instituicdo pUblica, privada ou entidade do Sistema
SEBRAE que, pela assinatura de convénio ou instrumento assemelhado,
responsabiliza-se pela execucdo do seu objeto e recebe recursos financeiros
do SEBRAE/MG e/ou de terceiros, para executd-lo.

PARTICIPE INTERVENIENTE: é a instituicGo puUblica ou privada que, pela
assinatura de convénio ou insfrumento assemelhado, assume obrigacdes
perante o SEBRAE/MG e o Participe Executor, ndo sendo responsdvel pela
execucdo do objeto e sem utilizar recursos do SEBRAE/MG.

PLANO BASICO: conjunto de informacdes bdsicas disponibilizadas pelo
Solicitante para o requerimento de uma contratacdo, que serd submetida a
um fluxo de aprovacdo, observados os comandos desta norma.

PORTAL DE CONVENIOS: sistema eletrdnico para processamento  dos
lancamentos de projetos e prestacdo de confas de convénios ou
assemelhados por terceiros.
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g) PROJETO: documento que consolida um empreendimento tempordrio,
definindo um conjunto de acdes a serem realizadas, com inicio e término
definidos, para atingir objetivos estabelecidos, com metas a executar, dentro
dos par@metros fixados pelo SEBRAE/MG e pelo(s) parceiro(s).

h) RESPONSAVEL PELO CONVENIO PELO SEBRAE/MG: é o empregado do
SEBRAE/MG responsdvel pelo acompanhamento das acdes financiadas por
essa instituicdo e pelo monitoramento da execucdo e avaliagcdo dos
resulfados do projeto.

i) SEBRAE: Servico Brasileiro de Apoio s Micro e Pequenas Empresas.

i) SEBRAE/UF — Unidades integradas do Sistema Sebrae, localizadas em cada um
dos Estados da Federacdo e no Distrito Federal.

k) SOLICITANTE: empregado do SEBRAE/MG que demanda uma contratacdo,
figurando como responsdvel pelo acompanhamento/monitoramento da(s)
acdo(des) contratadal(s) e pela(s) avaliacdes do(s) resultado(s) proposto(s).
observados os comandos desta norma.

[) ECM/WORKFLOW: ferramenta eletrénica por meio da qual sdo processados 0s
Planos Bdsicos.

4. INSTRUMENTOS JURIDICOS

4.1. O SEBRAE/MG poderd firmar relacdes juridicas por intermédio dos seguintes
instrumentos:

a) PROTOCOLO DE INTENCOES, TERMO DE PARCERIA ou assemelhado: é a
relacdo juridica estabelecida entre o SEBRAE/MG e instituicdes publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, com cldusulas genéricas de cooperacdo
destinado & execucdo de mdltiplas acdes, cuja implementacdo serd
formalizada por meio de Convénios de Cooperacdo Técnica, Técnica e
Financeira ou assemelhados;

b) CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA ou assemelhado: é a
relacdo juridica estabelecida entre o SEBRAE/MG e instituicdes publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, destinada d execucdo, em regime de
mutua cooperacdo, de acdes que envolvam o interesse comum com
participacdo técnica e financeira dos parceiros, decorrentes ou ndo de
ajuste previsto em Profocolo de Intencdes, Termo de Parceria ou
assemelhado;
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c) CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA: é a relacdo juridica estabelecida
entre o SEBRAE/MG e instituicbes publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, destinada d execucdo de acdes de interesse comum, sem o
repasse de recursos financeiros, decorrentes ou ndo de ajuste previsto em
Protocolo de Intencdes, Termo de Parceria ou assemelhado;

d) CONVENIO DE COOPERACAO DO SISTEMA SEBRAE: é a relacdo juridica
estabelecida entre o SEBRAE/MG, SEBRAE e/ou SEBRAE/UF decorrente de
fransferéncia de recursos financeiros captados pelas unidades do Sistema
SEBRAE junto a parceiros nacionais e internacionais;

e) TERMO DE ADESAO: é o instrumento juridico firmado em decorréncia de
relacdo juridica estabelecida entre os convenentes, em conjunto ou
isoladamente, com terceiros, destinado d execucdo, por estes, de acdes
definidas no projeto, com sub-rogacdo de direitos e obrigacdes;

f) TERMO ADITIVO: é o instrumento juridico destinado a promover alteracoes
e/ou acréscimos nas cldusulas e condicdes ajustadas originalmente nas
parcerias firmadas pelo SEBRAE/MG, vedada a alteracdo da natureza do
objeto aprovado.

VALORES LIMITES DE PARTICIPACAO DO SEBRAE/MG

5.1.

5.2.

53.

Nos projetos de iniciativa de parceiros, a participacdo do SEBRAE/MG estd
limitada ao aporte de recursos financeiros de até 70% (setenta por cento) do
valor total do projeto.

A(s) contrapartida(s) do(s) parceiro(s) deverd(do) ser financeira(s) e
corresponderd(do), no minimo, a 30% (trinta por cento) do valor total do projeto.

O repasse de recursos do SEBRAE/MG, quando parcelado, ficard condicionado
a:

a) obrigatoriedade de comprovacdo de execucdo de, no minimo, 80% (oitenta
por cento) dos recursos aportados pelo SEBRAE/MG, como condicdo de
liberacdo dos recursos da parcela posterior, mediante apresentacdo dos
documentos descritos no item 11.1 desta Instrucdo Normativa.

b) obrigatoriedade de comprovacdo de execucdo da confrapartida financeira
do(s) Participe(s), nos percentuais estabelecidos no Projeto para cada etapa,
como condicdo de liberacdo dos recursos da parcela posterior.
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5.4. As contrapartidas financeiras sdo aquelas em que of(s) outro(s) Participe(s)
complementa(m) os recursos financeiros do SEBRAE/MG, alocados no Projeto,
com recursos proprios ou de terceiros, que tenham sido captados por ele(s),
sendo aportados em seu(s) nome(s) e por ele(s) garantido(s).

6. PROJETOS
6.1. Iniciativa

6.1.1. A elaboracdo projeto de iniciativa do SEBRAE/MG competird & unidade
organizacional do SEBRAE/MG correlata ao objeto do convénio ou
assemelhado a ser proposto, conforme roteiro de projeto constante no
Anexo |, bem como a coordenacdo das negociacdes junto dfs)
organizacdo(des) co-participante(s), guando for o caso.

6.1.2. Caberdo as outras instituicdes, nos projetos de iniciativa destas, a

concepcdo, o planejamento, o desenvolvimento e a apresentacdo ao
SEBRAE/MG, conforme roteiro de projeto constante no Anexo ll.

6.1.21. Os projetos de iniciativa de outras instituicdes deverdo ser
elaborados no Portal de Convénios do SEBRAE/MG, assim
como enviados, em sua versdo original, ao SEBRAE/MG, por
intfermédio de correspondéncia enderecada d Presidéncia do
Conselho Deliberativo Estadual, contendo a assinatura dos
responsaveis legais da instituicdo proponente.

6.2 Da Elaboragdo de Projetos

6.2.1.

6.2.2.

Os projetos de iniciativa do SEBRAE/MG observardo os requisitos
constantes no Anexo .

Os projetos de iniciativa de outras instituicoes observardo os requisitos
constantes no Anexo ll.

6.3. Da Andlise Técnica

6.3.1.

A andlise técnica de projeto de iniciativa de outras instituicoes
observard os requisitos constantes no Anexo lll e serd realizada por
empregado do SEBRAE/MG designado para este fim, lotado na
Unidade Organizacional correlata ao projeto apresentado.

Visto:

Afonso Maria Rocha
Direfor Superintendente

Visto: Visto: Pagina
Fébio Veras de Souza Anderson Costa Cabido 5de 50
Diretor Técnico Diretor de Operacdes




SEBRAE

Numero:

— INSTRUCAO NORMATIVA IN/DIREX/001/2014-01
maG
Assunto
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
08/04/2015 Diretoria Executiva 08/04/2015
6.3.1.1. O empregado do SEBRAE/MG designado para readlizar a
andlise técnica do projeto figurard como Responsdvel Pelo
Acompanhamento do Convénio ou assemelhado, caso
celebrado.
6.3.2. A justificativa técnica do projeto de iniciativa do SEBRAE/MG encontra-

se contemplada nos requisitos constantes no Anexo .

6.4. Documentagdo e Instru¢ao do Processo

6.4.1.

A entidade parceira deverd apresentar os seguintes documentos, como
condicdo para andlise de seu projeto:

a)

c)

e)

f)

Correspondéncia de encaminhamento do projeto dirigida d&
Presidéncia do Conselho Deliberativo Estadual ou &
Superintendéncia;

projeto rubricado em todas as suas folhas e assinado pelos seus
representantes legais, acompanhado de planilha detalhada de
qguantitativos e custo unitdrio e total dos itens lancados,
juntamente com as respectivas cotacdes de preco,
demonstrando os valores aportados em cada uma das rubricas,
observado o Regulamento Préprio da Instituicdo ou o
“"Regulamento de Licitagcdes e de Contratos do Sistema SEBRAE”,
conforme Anexo XIX;

02 (dois) atestados de capacidade técnica, financeira e
operacional emitidos por érgdos pUblicos ou entidades privadas,
com ou sem fins lucrativos, que comprovem que a entfidade j&
executou as acdes propostas ou similares ao objeto do projeto
apresentado, podendo apenas um dos atestados ser fornecido
por unidades do Sistema SEBRAE, excetuando-se o SEBRAE/MG;

declaracdo de desimpedimento, conforme Anexo XIllI;

prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda — CNPJ;

confrato ou estatuto social, com alteracdes posteriores
consolidadas, devidamente registrados nos érgdos competentes;
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

g) ata de eleicdo ou ato de designacdo das pessoas habilitadas a
representar a pessoa juridica, se for o caso;

h) carteira de identidade dos representantes legais da entidade e
prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da
Fazenda - CPF/MF, ou documento equivalente que indique 0s
nUumeros da carteira de identidade e do CPF/MF;

i) certiddes de regularidade fiscal, no dmbito federal, estadual e
municipal, a seguir relacionadas:

i.1) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e & Divida Ativa da Unido perante a Receita
Federal;

i.2) Certiddo Negativa de Débito — CND emitida pelo Instituto
Nacional do Seguro Social — INSS (Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB);

i.3) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

i.4) Certiddo Negativa de Débitos Estadual e Certiddo
Negativa de Débito Municipal, do domicilio ou sede do
proponente ou outra equivalente na forma da lei.

6.4.1.1. A entidade parceira, cadastrada no SEBRAE/MG conforme
Edital de Cadastramento vigente ficard dispensada de
apresentar novamente os documentos descritos no item 6.4.1,

alineas “e” a “i".

As certiddoes obtidas pela internet serdo autenticadas pelos sitios que as
emitiram e ndo por estabelecimento cartordrio.

Caso haja algum outro parceiro ndo executor, serdo exigidos somente
os documentos previstos nas alineas “e”, “f", “g"” e "*h" do item 6.4.1,
acompanhados do Termo de Adesdo ao Projeto (Anexo Xll).

A unidade organizacional do SEBRAE/MG poderd propor a DIREX, na
conclusdo da andlise técnica, a dispensa parcial dos documentos
relacionados no item 6.4.1, quando se fratar de parceria frmada com
6rgdos da Administracdo PuUblica Direta e/ou Indireta, entidades
internacionais ou quando se fratar de Protocolo de Intencoes, Termo de
Parceria ou assemelhados.
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6.45. A manutencdo das condicdes do Edital de Cadastramento do
SEBRAE/MG pelos participes € condicdo para assinatura dos
instrumentos pelo SEBRAE/MG, bem como para a liberacdo dos
recursos.

6.5. Aprovacgado do Projeto

6.6.

6.5.1. O projeto e a respectiva andlise técnica serdo encaminhados pela
unidade organizacional do SEBRAE/MG para a aprovacdo da DIREX de
acordo com o fluxo de aprovacdo previsto em norma especifica, sem
prejuizo da observ@ncia dos requisitos fixados nesta Instrucdo Normativa.

6.5.2. A Unidade Juridica deverd emitir parecer como condicdo para andlise
e aprovacdo do pedido de celebracdo do convénio ou assemelhado
pela DIREX.

6.5.3. A aprovacdo pela DIREX é condicdo indispensdvel para que sejam
assinados os instrumentos.

Termos Aditivos

6.6.1. OsTermos Aditivos observardo o fluxo de aprovacdo para os respectivos
convénios ou assemelhados.

7. ELABORAGAO DOS INSTRUMENTOS

7.1.

7.2,

7.3.

Protocolo de Intenc¢des, Termo de Parceria ou assemelhado terdo ementa,
predmbulo e cldusulas genéricas que indiquem, de forma simplificada, as acdes
que se pretende implementar por meio dos convénios especificos.

Os Termos de Adesdo terdo cldusulas estipuladas de acordo com a acdo
pretendida para cada caso, de modo a garantir a execucdo do objeto e das
metas estabelecidas no convénio ou assemelhado, objeto da adesdo.

Os Convénios de Cooperacdo Técnica ou Técnica e Financeira e os Termos
Adifivos compor-se-Go, no que couber, dos itens constantes no Anexo IV
(Requisitos para Elaboracdo de Convénio).
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8. VEDAGCOES
8.1. Em relacdo aos Convénios ou assemelhados, Termos de Adesdo ou Termos

Aditivos € vedado:

8.1.1.

8.1.7.

8.1.8.

Celebrd-los com instituicdo participe que tenha recebido recursos do
SEBRAE/MG e que estes estejam pendentes de prestacdo de contas ou
que esta tenha sido rejeitada e esteja em situacdo pendente;

contemplar a participacdo de médias e grandes empresas em acodes
das quais ndo resultem beneficios, diretos ou indiretos, para as
microempresas e/ou empresas de pequeno porte;

prever despesas a titulo de taxa de administracdo ou similar, assim
como gastos com manutencdo da estrutura dos participes;

realizar despesas em data anterior ou posterior & vigéncia do
instfrumento;

contratar pessoal em cardter permanente;

confratar empresas que fenham na composicdo de seu capital social ou
em seu quadro social/diretivo, dirigentes e/ou empregados do
SEBRAE/MG ou de qualquer participe, bem como ex-dirigentes e/ou ex-
empregados até 180 (cento e oitenta) dias contados do seu
desligamento, demissdo ou do pedido de demissdo, conforme o caso
(Anexo XIII);

contratar empresas cujos sécios ou dirigentes figurem como cdnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o segundo grau, de empregados do
SEBRAE/MG ou de qualquer participe (Anexo XIII).

utilizar os recursos:

a) em despesas a titulo de multas, juros ou correcdo monetdria,
impostos, encargos sociais e demais obrigacdes fiscais, securitdrias
e tributdrias de responsabilidade exclusiva do convenente;
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b) na realizacdo de despesas administrativas e despesas relativas d
prestacdo de servicos de instrutoria, consultoria, assisténcia
técnica ou assemelhadas, por servidor ou empregado que
pertenca, esteja lotado ou em exercicio em qualquer das
entidades participes;

c) para aquisicdo de bens imdveis e modveis, assim como para
realizar despesas relacionadas a benfeitorias em imdveis.

8.1.9. transferir recursos para clubes, associacdes ou enfidades congéneres,
de servidores ou empregados de qualquer dos participes para fins
recreativos ou assistenciais;

8.1.10. terceirizar a gestdo ou a coordenacdo do convénio ou assemelhado;

8.1.11. realizar acdes diversas das constantes no projeto aprovado, ainda que
em cardter de emergéncia, exceto quando aquele seja previamente
alterado por meio de Termo Aditivo ao convénio ou assemelhado
celebrado entre o SEBRAE/MG e ofs) participe(s), contemplando essas
agoes.

8.2 Todo pagamento de despesas do convénio ou assemelhado deve ser feito por
meio recurso que esteja depositado na conta especifica do convénio ou
assemelhado, valendo-se de cheque nominal ou ordem bancdria que permitam
a identificacdo do destinatdrio do valor, sendo vedado o pagamento de valores
em espécie.

8.3. A inobserva@ncia do disposto no item 8 acarretard a ndo aprovacdo da
prestacdo de contas, com a glosa dos respectivos valores, que deverdo ser
reembolsados pelo(s) participe(s) ou retidos pelo SEBRAE/MG, conforme o caso.

OBRIGAGOES DO RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DO CONVENIO PELO
SEBRAE/MG E PROCEDIMENTOS PARA SUA SUBSTITUICAO

9.1. Compete ao empregado do SEBRAE/MG, designado no convénio ou
assemelhado na condicdo de Responsdvel pelo Acompanhamento do
Convénio, as seguintes afribuicoes, a serem exercidas sob a supervisdo do
gerente da respectiva unidade organizacional:
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9.1.

a) Acompanhar a execucdo das acgdes previstas no convénio ou assemelhado,
monitorando a eficiéncia operacional, os resultados e os beneficios gerados,
realizando diligéncias, quando necessdrias, documentando-as com a
finalidade de esclarecer as acdes implementadas, emitindo Relatdrio Técnico
de Monitoramento (Anexo XIV), de acordo com cronograma a ser fixado no
convénio;

b

—

encaminhar para as dreas responsdveis toda documentacdo que for
produzida, relacionada ao acompanhamento e a gestdo do convénio ou
assemelhado;

c) solicitar ao participe executor a comprovacdo da execucdo fisica por meio
do sistema eletrbnico existente para este fim. Na impossibilidade do
preenchimento das informacdes pelo participe executor, as metas fisicas
deverdo ser inseridas pelo Responsdvel pelo Acompanhamento do Convénio;

d) atestar a execucdo dos servicos e solicitar a liberacdo da(s) parcela(s)
subsequente(s), se for o caso, emitindo o Termo de Liberacdo de Prestacdo
de Contas Parcial/Final (Anexo XVI);

e) validar os Relatérios Fisicos, parcial(is) e final, elaborados pelo Participe
Executor, informando conclusivamente no Relatério Técnico Final de
Execucdo (Anexo XV), os resultados finais comparados aos propostos.

Caso mostre-se necessdria a substituicdo do Responsdvel pelo Acompanhamento
do Convénio, competird ao seu gerente funcional designar empregado lotado na
respectiva unidade organizacional, que assumird esta funcdo, mediante emissdo
do Termo de Substituicdo do Responsdvel Pelo Acompanhamento do Convénio
(Anexo XVII), a ser assinado pelo gerente, substituido e substituto.

9.1.1.  Na impossibilidade da assinatura do termo em referéncia pelo substituido,
em razdo de desligamento, falecimento ou outro fato que ndo permita a
pratica deste ato, as assinaturas limitar-se-do as do gerente e do
substituto, devendo a auséncia da assinatura ser formalmente justificada
naguele documento.

9.1.2. O substituto somente responsabilizar-se-d pelo acompanhamento do
convénio ou assemelhado a partir da assinatura do termo.

9.1.3. A substituicdo do responsdvel pelo acompanhamento pelo convénio
deverd ser programada, a permitir ndo transcorrer lapso temporal no
processo de substituicdo.

Visto: Visto: Visto: Pagina
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9.1.3.1. Caberd ao substituido repassar ao substituto a situacdo do
convénio ou assemelhado, pontos de atencdo, procedimentos
efetuados e procedimentos pendentes.
9.1.3.2. O gerente funcional figurard como responsdvel pelo
acompanhamento do convénio, independentemente da
assinatura de qualguer documento, no eventual periodo
transcorrido entre a saida do substituido e o ingresso do substituto.
9.1.4. O termo devidamente preenchido e assinado pelas partes deverd ser
formalmente encaminhado pelo gerente & Unidade Licitacoes,
Contratacdes e Prestacdo de Contas, no prazo mdximo de 05 (cinco) dias
da sua assinatura, que promoverd sua autuacdo na pasta do respectivo
convénio, assim como os lancamentos necessdrios para o processamento
da substituicdo operada.
9.1.4.1. No prazo de até 15 (quinze) dias do recebimento do termo, a
Unidade Licitacdes, Contratacdes e Prestacdo de Contfas
promoverd a ciéncia do(s) participe(s) mediante envio de
correspondéncia registrada, que deverd ser autuada na pasta do
convénio.
9.1.,5. No prazo de até 15 (quinze) dias da assinatura do termo, deverd o

substituto realizar reunido com o responsdvel pelo acompanhamento do
convénio pelo participe executor, para alinhamento e nivelamento das
condutas, devendo resultar na emissdo de uma ata assinada pelas partes
(Anexo XVIII), a ser devidamente autuada na pasta do convénio.

10. GUARDA E ENCAMINHAMENTO DOS INSTRUMENTOS CELEBRADOS

10.1. Apds a assinatura pelas partes e testemunhas dos instrumentos mencionados,
caberd a Unidade Organizacional responsdvel pelo projeto encaminhar uma via
do instrumento e seus anexos ao Participe Executor, mantendo a via do
SEBRAE/MG no processo, sob a guarda da Unidade de Licitacdes, Contratacoes
e Prestacdo de Contas.

10.2. Durante a execucdo do projeto e até cinco anos apds o julgamento das contas
do SEBRAE/MG pelo Tribunal de Contas da Unido, referentes ao exercicio da
prestacdo de contas do convénio, o processo serd arquivado sob a guarda da
Unidade de Licitacoes, Contratacdes e Prestacdo de Contas.

Visto:
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11. EXIGENCIAS PARA PRESTACAO DE CONTAS

11.1. A prestagcdo de contas dos instrumentos regulados por esta Instrucdo Normativa
serd efetuada em meio fisico e em sistema eletrébnico disponibilizado pelo
SEBRAE/MG, com preenchimento dos dados requeridos e juntada dos seguintes
documentos, observados os modelos anexos a esta Instrucdo Normativa:

a) relatério da execugdo fisico-financeira em que constem, pelo menos,
informacodes sobre as etapas realizadas, conforme projeto aprovado, a
quantidade dos recursos alocados pelos parceiros, de forma individualizada,
bem como os recursos despendidos e os resultados alcancados. (Anexo I1X)

b) demonstrativo sintético da execucdo de receita e despesa do Projeto com
identificacdo dos recursos alocados pelo SEBRAE/MG (Anexo V);

c) relacdo dos pagamentos efetuados, com recursos do SEBRAE/MG, por credor,
com indicacdo do nimero e da data de emissdo do documento fiscal, do
valor e do numero do cheque correspondente ou da ordem bancdria, se for
o caso (Anexo VI);

c.1) Os documentos fiscais emitidos devem obedecer os requisitos fixados
pela legislacdo aplicdvel, assim como conter a descricdo detalhada
dos servicos prestados e/ou bens fornecidos, permitindo a correta
identificacdo da despesa a que se refere e a pertinéncia com o objeto
do convénio ou assemelhado celebrado nos termos desta norma;

d) relacdo dos pagamentos efetuados, com recursos do Parceiro, por credor,
com indicacdo do nUmero e da data de emissdo do documento fiscal, do
valor e do numero do cheque correspondente ou da ordem bancdria, se for
o caso (Anexo VII);

d.1) Os documentos fiscais emitidos devem obedecer os requisitos fixados
pela legislacdo aplicdvel, assim como conter a descricdo detalhada
dos servicos prestados e/ou bens fornecidos, permitindo a correta
identificacdo da despesa a que se refere e a pertinéncia com o objeto
do convénio ou assemelhado celebrado nos termos desta norma;

e) copia da documentacdo que suporta os pagamentos cujos lancamentos
constardo dos Anexos Vi e VII;
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h)

codpia do extrato bancdrio da conta-corrente especifica do convénio ou
assemelhado, relativa & movimentacdo dos recursos e dos comprovantes de
recolhimento ao SEBRAE/MG do saldo existente, se for o caso;

copia de demonstrativo do SIAFI e de seus registros contdbeis, capazes de
comprovar a utilizagdo dos recursos do SEBRAE/MG alocados no convénio, e
a devolucdo, se for o caso, do saldo ndo aplicado a conta por ele indicada,
qguando se fratar de entidades parceiras integrantes da Administracdo
PUblica Federal;

declaracdo de que nas compras e confratagcdes de servicos foi observado o
“Regulamento de licitacdes e de Confratos do Sistema SEBRAE”, ou o
regulamento préprio, que observe os principios de impessoalidade,
moralidade e economicidade, e que a documentacdo, em seus originais,
encontra-se arquivada e disponivel para exame pelo periodo de cinco anos,
contado do julgamento da prestacdo de contas do SEBRAE/MG pelo Tribunal
de Contas da Unido, referente ao exercicio da prestacdo de contas do
convénio (Anexo Xl);

relatdrio dos beneficios resultantes para as microempresas e/ou empresas de
pequeno porte, quando ocorrer a transferéncia de recursos para acoes que
tiverem beneficiado, direta ou indiretamente, médias e grandes empresas;

Lista de presenca (missdes, instrutoria, dentre outros, quando aplicdvel)
(Anexo VIII);

k) Termo de Liberacdo de Prestacdo de Contas Parcial/Final (Anexo XVI); e

)

Relatério Técnico Final de Execucdo (Anexo XV).

11.2. A(s) prestacdo(bes) de contas parcial(is), caso existente(s), deverd(do) observar
o disposto no item 5.3 e ser apresentada(s) no(s) prazo(s) fixado(s) no convénio

ou
no

assemelhado, sendo que a prestacdo de contas final deverd ser apresentada
prazo mdaximo de 30 (trinta) dias, contado do término da vigéncia do

convénio ou assemelhado, devendo evidenciar a alocagdo total dos recursos
previstos no convénio (SEBRAE/MG e parceiro(s)).
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11.3.

A documentacdo referente & prestacdo de contas serd remetida pelo Participe
Executor ao Responsdvel pelo Acompanhamento do Convénio pelo
SEBRAE/MG, que emitird os documentos de sua responsabilidade,
encaminhando toda a documentacdo a Unidade Licitacdes, Contratacdes e
Prestacdo de Contas para verificar a observancia das exigéncias previstas nesta
Instrucdo Normativa, quanto as pecas que compdem a prestacdo de contas,
resultando na emissdo do Relatdrio de Andlise de Prestacdo de Contas quanto
ao cumprimento das disposicdes normativas.

a) caso a documentacdo da prestacdo de contas encaminhada pelo Participe
Executor ndo contenha todas as pecas exigidas e/ou apresente
inconsisténcias, a Unidade Licitacdes, Confratacdes e Prestacdo de Contas
reterd a documentacdo apresentada, encaminhando o Relatério de Andlise
de Prestacdo de Contas, mediante carta registrada ou outro meio que
permita a ciéncia inequivoca do conteldo deste documento, ao Participe
Executor, que terd prazo de 15 (quinze) dias para retornar a correcdo. A
Unidade Licitacdes, Contratacdes e Prestacdo de Contas manterd o registro
da pendéncia de prestacdo de contas;

b

-

verificada a impossibilidade de cumprimento da diligéncia no prazo de 15
(quinze) dias, poderd o Parceiro Executor demandar, por escrito, & Unidade
Licitacoes, Contratacdes e Prestacdo de Contas, a concessdo de uma Unica
prorrogacdo, por igual periodo, para a pratica do ato;

c) caso aprovada pela Unidade Licitacdes, Contratacdes e Prestacdo de
Contas, esta, mediante carta registrada ou oufro meio que permita a ciéncia
inequivoca do conteldo deste documento, cientificard o Participe Executor
da prorrogacdo do prazo por mais 15 (quinze) dias, contado do recebimento
daintimacdo;

d) apresentada a correcdo e verificada sua adequacdo, a Unidade Licitacoes,
Contratagcdes e Prestacdo de Contas cientificard o Responsdvel pelo
Acompanhamento do Convénio, que terd prazo de 05 (cinco) dias para
tomar ciéncia de toda a documentacdo que compde a prestacdo de
contas, assim como para proceder eventuais alteracdes nos documentos de
sua responsabilidade, e remeté-los para aquela unidade finalizar o processo
e oficiar, mediante carta registrada ou outro meio que permita a ciéncia
inequivoca do conteldo deste documento, ao Participe Executor, da
aprovacdo da prestacdo de contas.
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12.

11.4.

Tendo sido infrutiferas, na esfera administrativa, as providéncias para o
atendimento da diligéncia, ou se a entidade ndo apresentar a prestacdo de
contas nos prazos estabelecidos nos itens 11.2 e/ou 11.3, fica vedada, a
celebracdo de novos convénios com a entidade inadimplente. O processo serd
encaminhado, por intermédio da Diretoria a qual vincula-se o Responsdvel pelo
Acompanhamento do Convénio pelo SEBRAE/MG, a Unidade Juridica para as
medidas administrativas ou judiciais pertinentes, implicando, entre outros, a
restituicdo infegral dos recursos recebidos e que ndo tiveram sua aplicacdo
comprovada na forma prevista no convénio, acrescidos dos encargos legais.

As faturas, os recibos, as notas fiscais e toda a documentacdo comprobatdria
dos recursos gastos na execucdo do convénio serdo emitidos em nome do
Participe Executor, com identificacdo do nUmero do convénio celebrado, e
deverdo ser arquivados no préprio local em que forem contabilizados, pelo
prazo de 05 (cinco) anos, contado do julgamento da prestacdo de contas do
SEBRAE/MG, pelo Tribunal de Contas da Unido, referente ao exercicio da
prestacdo de contas do convénio.

11.5.1. Caso o convénio ou assemelhado estabeleca que outros parceiros
figuem responsdveis pela aplicacdo final da totalidade ou de parte dos
recursos, os documentos a que alude o item 11.5 poderdo ser emitidos
em nome desses parceiros.

A DIREX poderd solicitar auditoria das atividades desenvolvidas no convénio ou
assemelhado, durante a execucdo das acdes, a fim de verificar a sua
adequada execucdo.

Em caso de mudanca na forma de apresentacdo da prestacdo de contas
durante a vigéncia do convénio, os Participes Executores deverdo ser
comunicados das alteracdes e informados sobre como realizar a prestacdo de
contas no novo sistema.

ENCERRAMENTO DO CONVENIO

12.1.

Esgotadas as acdes previstas no convénio, culminando com a aprovacdo da
prestacdo de contas final, o processo serd enviado com todos os documentos
para o arquivo inativo.
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13. DISPOSIGOES FINAIS

13.1.

13.2.

13.3.

13.3.1.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

Compete aos dirigentes e empregados do SEBRAE/MG cumprir e fazer cumprir o
gue determina esta Instrucdo Normativa.

Os documentos redigidos em lingua estrangeira serdo traduzidos para o
portugués, por tradutor juramentado, para ter efeitos legais no Pais, antes de
serem submetidos & andlise, nos termos desta Instrucdo Normativa.

Para os convénios celebrados com instituicdes publicas ou privadas, em que os
recursos serdo executados pelo SEBRAE/MG, serd necessdrio fazer constar a
observancia das regras estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, com excecdo
da utilizacdo de contas distintas para movimentacdo dos recursos desta
Instituicdo e de parceiros.

Nd&o sendo aceita a aplicacdo das regras desta Instrucdo Normativa, aplicam-se
as regras da Portaria Interministerial n° 127, de 29 de maio de 2008, ou outra que
vier substitui-la, para disciplinar a celebracdo de convénios de natureza
financeira que tenham por objeto a execucdo de projetos ou realizacdo de
eventos, quando se fratar de convénios fimados com instituicdes publicas
federais que utilizam o SIAFI.

E facultativa a aplicacdo do disposto nesta Instrucdo Normativa, no todo ou em
parte, as relacdes juridicas estabelecidas com entidades estrangeiras, desde
qgue ndo conflitem com a legislacdo aplicdvel aos termos de cooperacdo
internacional.

Os casos omissos devem ser deliberados pela DIREX.

A participacdo do SEBRAE/MG, em condicdes diversas do disposto nesta
Instrucdo Normativa, dependerd de deliberacdo da DIREX fundamentada em
parecer técnico que justifiqgue a necessidade, a importancia e a oportunidade
do tratamento diferenciado.

Compete d Unidade Licitacdes, Contratacdes e Prestacdo de Contas a gestdo
da presente norma.

A presente norma deverd ser revisada anualmente, a fim de manté-la atualizada
e em consondncia com as boas prdticas que regem a celebracdo de convénios
ou assemelhados, sem prejuizo da observancia de revisdo em prazo inferior na
hipdtese de se restar evidenciada sua necessidade.
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14.

13.8.1. O inicio do computo do prazo para revisdo desta norma dar-se-d na
data da sua publicacdo.

13.9. Os convénios ainda em andamento, celebrados na vigéncia da Instrucdo
Normativa n° IN/DIREX/001/2014, deverGo observar esta norma. Aqueles
convénios em processo de andlise e ou formalizacdo do instrumento deverdo
seguir as regras da presente Instrucdo Normativa a partir da vigéncia desta.

13.10. Esta Instrucdo Normafiva enfra em vigor em 08/04/2015, revogadas as
disposicoes em contrdrio, em especial a Instrucdo Normativa n°
IN/DIREX/001/2014.

ANEXOS

- Requisitos para Elaboracdo de Projeto de Iniciativa do SEBRAE/MG.

- Requisitos para Elabora¢cdo de Projeto de Iniciativa de Outras Instituicoes.

- Requisitos para Elaboracdo de Andlise Técnica de Projeto de Iniciativa de Outras
Instituicoes.

V- Requisitos para Elaboracdo de Convénio ou Assemelhado.

V- Demonstrativo Sintético da Execucdo da Receita e da Despesa.

VI - Relacdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos do SEBRAE/MG.

VIl-  Relacdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de Parceiros.

VIl - Lista de presenca.

IX - Relatdrio da Execucgdo Fisico-financeira.

X- Termo de Ciéncia e Concorddancia.

Xl - Declaracdo de Regulamento Préprio.

Xl - Termo de Adesdo de Participe Ndo Executor.

Xl - Declaracdo de Desimpedimento.

XIV - Relatério Técnico de Monitoramento.
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XV - Relatério Técnico Final de Execucdo.

XVI-  Termo de Liberacdo de Prestacdo de Contas Parcial/Final.

XVII - Termo de Substituicdo do Responsdvel Pelo Acompanhamento do Convénio.

XVIIl - Ata de Reunido.

XIX- Cotacdo de Precos.
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ANEXO | - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DO SEBRAE/MG

1) Titulo do Projeto
O titulo deve permitir clara compreensdo do seu foco de atuacdo. Deve-se evitar a
utilizac@o da expressdo “Projeto” em sua descricdo.

R.:

2) Justificativa

Descrever os principais motivos que justifiquem a realizacdo do Projeto e a consequente
participacdo do SEBRAE/MG. Ressaltar de que forma o foco do Projeto estd adequado &
missdo do SEBRAE/MG. Apresentar a evolugdo do Projeto — quando for continuacdo de
acoes implementadas em conjunto com o SEBRAE/MG - e o resumo do conteddo para
permitir visdo geral do que se pretende realizar.

R.:

3) PUblico-alvo

Descrever o pUblico que o Projeto pretende beneficiar de forma intencional e direta, com
sua acoes, para o qual devem ocorrer os resultados finalisticos desejados. O publico-alvo
deve evidenciar o beneficio ds micro e pequenas empresas. O objetivo geral, as acdes e
os resultados finalisticos devem demonstrar claramente que estdo voltados para o
beneficio ao pUblico-alvo especificado.

R.:

4) Objetivo Geral

Descrever a sintese dos efeitos que se deseja produzir no publico-alvo, no horizonte de
tempo do Projeto. O objetivo geral deve descrever a mudanca pretendida com o Projeto
e voltado a atender aos interesses e as necessidades do publico-alvo. O objetivo geral
deve estar refletido nos resultados finalisticos do Projeto e alinhado ao Plano Plurianual e
Diretrizes Orcamentdrias do SEBRAE/MG.

R.:

5) Resultados finalisticos

Descrever os resultados pretendidos pelo Projeto, que representam o desdobramento do
objetivo geral e estdo diretamente ligados aos beneficios que se espera transferir para os
clientes. E necessdrio que os resultados sejam mensurdveis, permitindo a percepcdo dos
envolvidos guanto s transformacdes geradas pelo conjunto de acdes.

R.:

6) Avaliagdo dos Resultados
Descrever os mecanismos/instrumentos que serdo utilizados para avaliar os resultados
finalisticos. Estes instrumentos devem ser adequados permitindo gerar informacdes sobre o
desenvolvimento do Projeto.

R.:
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ANEXO | - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DO SEBRAE/MG (CONTINUACAO)

7) Declaragcdo de ndo-superposicdo a projetos preexistentes de idéntica finalidade
Declaro para os devidos fins que este Projeto ndo se superpde a outros que o SEBRAE/MG
aporta recursos, com mesmo objetivo geral, a mesma finalidade, as mesmas
caracteristicas e 0 mesmo publico-alvo.

8) Prazo do Projeto
Informar a quantidade prevista de meses necessdrios & execucdo completa das acdes do
Projeto e alcance dos resultados finalisticos.

R.: meses.

9) Orcamento e repasse de recursos

Valor total do Projeto (R$)

Participacdo do SEBRAE/MG (R$) Percentual sobre o total (%)
Participacdo do Parceiro 1 (R$) Percentual sobre o total (%)
PrevisGo de repasse de Do SEBRAE/MG para o Parceiro 1

recursos (R$) Do Parceiro 1 para o SEBRAE/MG

10) Responsdvel pelo Projeto

Nome CPF Telefone E-mail

11) Destinagao e propriedade dos bens produzidos ou adquiridos, e definicdo dos direitos
autorais patrimoniais, se houver

Informar os destinatdrios dos bens e dos produtos a serem adquiridos ou produzidos no
decorrer do Projeto. Quando resultar da execucdo do Projeto obra técnica, artistica ou
intelectual, deverdo ser informados os titulares dos direitos autorais patrimoniais da obra.

R.:

12) Agoes e Recursos

Acgoes Sd@o iniciativas especificas que devem ser executadas para gerar produtos,
servicos ou processos que contribuam para o alcance dos resultados finalisticos.
As acoes devem ser relevantes, tendo em vista o publico-alvo definido. Os
prazos de cada etapa (conjunto de acdes) e seu orcamento devem ser
adequados para sua completa execucdo. O titulo da acdo deve transmitir de
maneira sucinta, sua finalidade.

Recursos SdGo os valores financeiros previstos necessdrios a realizacdo das acdes e devem
ser planejados dentro dos limites de participacdo do SEBRAE/MG e de parceiros,
fixados nesta instrucdo normativa.

Tipos de Refletem as caracteristicas de despesas de cada acdo. Devem ser citados

Despesa todos os fipos de despesa associados a cada acdo.
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ANEXO | - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DO SEBRAE/MG

(CONTINUACAO)
13) Plano de Aplicagao e Cronograma Fisico-Financeiro
o _ Previsdo de recurso financeiro para investimento (R$) Quantidade de meses
% Acoes que compdem cada etapa gTees Totaldas | Total da | Totalda | previstos para conclusdo
= Despesas i -
T P SEBRAE/MG Parceiro 1 Despesas AcAO Etapa da etapa
1
2
3
Total (RS)
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Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO Il - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DE OUTRAS INSTITUICOES

1) Titulo do Projeto
O titulo deve permitir clara compreensdo do seu foco de atuacdo. Deve-se evitar a
utilizacdo da expressdo “Projeto” em sua descricdo.

R.:

2) Justificativa
Descrever os principais motivos que justifiquem a realizacdo do Projeto e a consequente
participacdo do SEBRAE/MG.

R.:

3) PUblico-alvo

Descrever o pUblico que o Projeto pretende beneficiar de forma intencional e direta, com
sua acoes, para o qual devem ocorrer os resultados finalisticos desejados. O publico-alvo
deve evidenciar o beneficio ds micro e pequenas empresas.

R.:

4) Objetivo Geral

Descrever a sintese dos efeitos que se deseja produzir no publico-alvo, no horizonte de
tempo do projeto. O objetivo geral deve descrever a mudanca pretendida com o Projeto
e voltado a atender aos interesses e as necessidades do publico-alvo. Sua descricdo deve
ser clara e possuir ligacdo direta com os resultados finalisticos.

R.:

5) Resultados finalisticos

Descrever os resultados do Projeto, que representam o desdobramento do objetivo geral e
estdo diretamente ligados aos beneficios que se espera fransferir para os clientes. E
necessdrio que os resultados sejam mensurdveis, permitindo a percepcdo dos envolvidos
guanto as transformacdes geradas pelo conjunto de acdes.

R.:

6) Avaliagcdo dos Resultados
Descrever os mecanismos/instrumentos que serdo utilizados para avaliar os resultados
finalisticos.

R.:

7) Prazo do Projeto
Informar a quantidade prevista de meses necessdrios & execucdo completa das acdes do
Projeto e alcance dos resultados finalisticos.

R.. meses.
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ANEXO Il - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DE OUTRAS INSTITUICOES

(CONTINUACAO)

8) Orcamento e repasse de recursos
Valor total do Projeto (R$)
Participacdo do SEBRAE/MG (R$) Percentual sobre o total (%)
Participacdo do Parceiro 1 (R$) Percentual sobre o total (%)
PrevisGo de repasse de Do SEBRAE/MG para o Parceiro |
recursos (R$) Do Parceiro 1 para o SEBRAE/MG
9) Responsdvel pelo projeto

Entidade Nome CPF Telefone E-mail

10) Destinagdo e propriedade dos bens produzidos ou adquiridos, e definigdo dos direitos
autorais patrimoniais, se houver

Informar os destinatdrios dos bens e dos produtos a serem adquiridos ou produzidos no
decorrer do Projeto. Quando resultar da execucdo do Projeto obra técnica, artistica ou
intelectual, deverdo ser informados os titulares dos direitos autorais patrimoniais da obra.

R.:

11) Acoes e Recursos

Acoes

Recursos

Tipos de
Despesa

Sdo iniciativas especificas que devem ser executadas para gerar produtos,
servicos ou processos que contribuam para o alcance dos resultados finalisticos.
As acdes devem ser relevantes, tendo em vista o publico-alvo definido. Os
prazos de cada etapa (conjunto de acdes) e seu orcamento devem ser
adequados para sua completa execucdo. O titulo da acdo deve transmitir de
maneira sucinta, sua finalidade.

S&o os valores financeiros previstos necessdrios a realizacdo das acdes. Deve ser
informado o valor previsto para cada tipo de despesa.

refletem as caracteristicas de despesas de cada acdo. Devem ser citados todos
os tipos de despesa associados a cada acdo.
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ANEXO Il - REQUISITOS PARA ELABORAGCAO DE PROJETO
DE INICIATIVA DE OUTRAS INSTITUICOES

(CONTINUACAO)
12) Plano de Aplicagcao e Cronograma Fisico-Financeiro
o . Previsdo de recurso financeiro para investimento (R$) Quantidade de meses
& Acdes que compdem cada etapa Tipo de Totaldas | Total da | Totalda | previstos para conclusdo
= Despesas i -
i P SEBRAE/MG Parceiro 1 Despesas AcAO Etapa da etapa
1
2
3
Total (RS)
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ANEXO IIl - REQUISITOS PARA ELABORAGCAO DE ANALISE TECNICA DE PROJETO
DE INICIATIVA DE OUTRAS INSTITUICOES

Os campos a seguir devem conter o registro da andilise técnica do Projeto, encaminhado
pelo proponente. Esta andlise contempla a avaliagcdo da pertinéncia do Projeto frente co
planejamento estratégico do SEBRAE/MG e se o Projeto possui os elementos necessdrios e
coerentes entre si para gerar os resultados almejados.

1) Titulo do Projeto
Descrever o titulo do projeto conforme proposto no Anexo |l.

R.:

2) Historico e Justificativa

Avaliar as razdes apresentadas pelo proponente para a participacdo do SEBRAE/MG,
ressaltando se o foco do Projeto estd adequado & missdo do SEBRAE/MG. Apresentar a
evolucdo do Projeto — quando for continuacdo de acgdes implementadas em conjunto
com o SEBRAE/MG - e o resumo do conteldo para permitir viséo geral do que se pretende
realizar.

R.:

3) Objetivo

Avdliar a relevancia do Projeto perante o Plano Plurianual e Diretrizes Orcamentdrias do
SEBRAE/MG no periodo. O Objetivo Geral deve demonstrar claramente que estd voltados
para beneficiar o publico-alvo definido no Projeto.

R.:

4) Metas

Avdliar se os resultados finalisticos pretendidos sGo compreensiveis e mensurdveis e se
retratam o objetivo geral do Projeto. Analisar também se estes resultados poderdo ser
alcancados com base nas acdes, recursos e estratégias adotadas.

R.:

5) Indicadores

Avaliar se os instrumentos de medida utilizados para verificar o alcance dos resultados s¢o
adequados, de modo que permitam gerar informacdes sobre o desenvolvimento do
Projeto.

R.:
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ANEXO IIl - REQUISITOS PARA ELABORAGCAO DE ANALISE TECNICA DE PROJETO
DE INICIATIVA DE OUTRAS INSTITUICOES

(CONTINUACAO)

6) Declaracdo de ndo-superposicdo a projetos preexistentes de idéntica finalidade
Declaro para os devidos fins que este Projeto ndo se superpde a outros que o SEBRAE/MG
aporta recursos, com mesmo objetivo geral, a mesma finalidade, as mesmas
caracteristicas e 0 mesmo publico-alvo.

R.:

7) Relevancia das agoes propostas tendo em vista o publico-alvo que se pretende atingir
Avdaliar a importancia das acdes propostas e sua aplicabilidade no publico-alvo.

R.:

8) Validagdo do Plano de Aplicagcdo e Cronograma Fisico-Financeiro:

Avaliar se os prazos estipulados para cada etapa (conjunto de acdes) e seu orcamento
sdo adequados e suficientes para a execucdo do Projeto. Verificar se os valores de
investimento do SEBRAE/MG e de parceiros enconfram-se dentro dos limites de
participacdo exigidos nesta instrucdo normativa.

R.:

9) Parecer conclusivo do Responsdvel pelo Projeto e proposta a DIREX
O parecer deve contemplar a recomendag¢do de aprovacdo do Projeto, fundamentado
em dados técnicos e objetivos.

R.:
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ANEXO IV - REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE CONVENIO OU ASSEMELHADO

1)

2)

Ementa, que conterd a denominacdo do instrumento e a numeracdo sequencial
anual;

predmbulo, que conferd:

a)

b)

o nome e a qualificacdo legal dos participes;

a identificacdo dos respectivos representantes legais, com os nUmeros do
documento de identificacdo e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas do
Ministério da Fazenda — CPF/MF.

cldusulas obrigatdrias, salvo se dispensadas no ato autorizador:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

o objeto e seus elementos caracteristicos, com a descricdo sucinta, clara e
precisa das metas que se pretende alcancar e das obrigacdes dos participes;

a sujeicdo dos participes a esta Instrucdo Normativa;

a observé@ncia, pelos participes, da aplicacdo do “Regulamento de Licitacdes e
de Contratos do Sistema SEBRAE" para realizar compras ou confratar servicos
com recursos aportados pelo SEBRAE/MG, quando o Participe Executor ndo
dispuser de regulamento préprio;

a contribuicdo dos participes, especificando-se a participacdo de cada um, e o
cronograma de desembolso, que deverd estar vinculado ao previsto no Projeto;

a vigéncia, que deve ser fixada de acordo com o prazo previsto para a
execucdo do objeto expresso no Projeto ou no parecer conclusivo;

a prerrogativa de o SEBRAE/MG, por intermédio da Unidade Organizacional
responsavel pelo Projeto, conservar a autoridade normativa e exercer controle e
fiscalizacdo sobre a execucdo das acdes a serem desenvolvidas e fiscalizar a
aplicacdo da totalidade dos recursos alocados;

a proibicdo, ao Participe Executor, de transferir a terceiros as obrigacoes
assumidas no Convénio sem a prévia e expressa autorizacdo do SEBRAE/MG. Se
for autorizada, a transferéncia ndo desonera o Participe Executor das
responsabilidades inerentes as obrigacdes transferidas;

a faculdade de o SEBRAE/MG assumir a execucdo ou transferi-la a outra
entidade, de modo a evitar a desconfinuidade da acdo, no caso de paralisacdo
ou de fato relevante que venha a ocorrer;
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ANEXO IV — REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE CONVENIO OU ASSEMELHADO

i)

)

(CONTINUACAO)

a obrigatoriedade de dbrir conta especifica, de ftitularidade do Participe
Executor, para movimentacdo de todos os recursos do convénio no Banco do
Brasil S/A — BB ou na Caixa Econdmica Federal - CEF, apresentando o documento
comprobatério de sua abertura e ativacdo, que deverd ocorrer antes da
liberacdo da primeira parcela pelo SEBRAE/MG, ou parcela Unica, quando for o
caso, e efetuar todos os pagamentos por meio dessa conta (Anexo X).

i.1)  somente em casos especiais, previstos nos respectivos convénios, em que
ndo seja possivel viabilizar a execucdo do objeto, por meio do BB ou da
CEF, serdo admitidas as aberturas de conta-correntes em outros agentes
financeiros;

i.2) as enfidades da Administracdo Federal que integram o SIAFI estdo
dispensadas da obrigatoriedade que alude esse item. Entfretanto, essas
entidades deverdo registrar em seus sistemas contdbeis, em fontes
especificas, a movimentacdo dos recursos oriundos do SEBRAE/MG
destinados ao convénio, permitindo, a qualquer época, a demonstracdo
das disponibilidades alocadas por fonte de recursos e das receitas
financeiras porventura auferidas;

i.3) nos casos em que a liberacdo de recursos ocorrer por meio de parcela
Unica e apds a apresentacdo da prestacdo de contas final, ndo serd
necessdria  a abertura de conta corrente especifica, conforme
discriminado na alinea “i".

a proibicdo de utilizar os recursos em finalidade diversa da estabelecida no
Projeto;

a obrigatoriedade de comprovacdo de execucdo de, no minimo, 80% (oitenta
por cento) dos recursos do SEBRAE/MG que compdem a parcela anterior, e
comprovacdo da contrapartida financeira pelo Participe Executor, como
condicdo de liberacdo dos recursos da parcela posterior, mediante
apresentacdo de relatdrio técnico e utilizacdo do formuldrio do Anexo V;

o dever de o Participe Executor prestar contas da alocacdo total dos recursos
previstos no convénio (SEBRAE/MG e parceiros), no prazo indicado, de acordo
com o disposto no instrumento e com os procedimentos adotados pelo
SEBRAE/MG;

a destinacdo dos bens remanescentes na data da conclusdo do objeto ou do
termo final de encerramento do instrumento, e, que em razdo do agjuste, tenham
sido adquiridos ou produzidos, levando-se em conta a verba que os patrocinou;
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ANEXO IV — REQUISITOS PARA ELABORAGAO DE CONVENIO OU ASSEMELHADO

n)

P)

q)

s)
f)

(CONTINUACAO)

a destinacdo da titularidade, por intermédio do “Termo de Cessdo de Direitos
Autorais Patrimoniais”, de forma total, irrevogdvel e irretratdvel, ou parcial,
quando o convénio resultar na criacdo de obra técnica, artistica ou intelectual,
ou de gualguer bem sujeito ao regime da propriedade infelectual, obtendo o
referido termo das pessoas fisicas titulares dos direitos autorais sobre a obra.

a faculdade de os participes rescindirem o instrumento a qualgquer tempo,
imputando responsabilidades pelas obrigacdes geradas e creditando o0s
beneficios adquiridos no prazo de vigéncia da avenca;

o compromisso do Participe Executor de restituir o valor transferido, acrescido dos
juros e da atualizacdo monetdria, relativos a aplicacdo financeira realizada, de
acordo com o indice oficial, a partir do seu recebimento, se ndo for executado o
objeto da avenca ou ndo forem cumpridas as obrigacdes previstas no respectivo
instrumento, inclusive a prestacdo de contas, ressalvadas as hipdteses de caso
fortuito ou de forca maior;

as obrigacdes dos intervenientes, se houver;

a indicacdo da Unidade Organizacional e do técnico do SEBRAE/MG designado
para o acompanhamento da execucdo das acdes pactuadas;

aindicacdo do foro para esclarecer duvidas decorrentes de sua execucdo;

a integracdo, ao instrumento, independentemente de transcricdo, do Projeto.
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ANEXO V - DEMONSTRATIVO SINTETICO DA EXECUGAO

DA RECEITA E DA DESPESA

DEMONSTRATIVO SINTETICO DA EXECUGAO DA RECEITA E DA DESPESA

PARTICIPE EXECUTOR: | CONVENIO n°

RECEITA DESPESA

INDICAR VALORES RECEBIDOS (INCLUSIVE |INDICAR DESPESAS REALIZADAS, CONFORME
RENDIMENTOS DE APLICAGCOES |RELAGAO DE PAGAMENTOS (RS)

FINANCEIRAS) (RS)

0

TOTAL (RS):

TOTAL (RS): SALDO (RECOLHIDO OU A RECOLHER) (RS):

RECOLHIMENTO DO SALDO (dd/mm/aaaa):

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELO PROJETO PELO PARTICIPE (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):

NOME:
CPF/MF:
ASSINATURA:

CONTADOR DO PARTICIPE EXECUTOR:

ASSINATURA:

NOME:

INSCRICAO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC:
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ANEXO VI - RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS
COM RECURSOS DO SEBRAE/MG

RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DO SEBRAE/MG

PARTICIPE EXECUTOR:

CONVENIO n°

DISCRIMINACAO

N. CREDOR PG DOCUMENTOS DE DESPESAS
ORDEM NF/FAT| N.° | DATA V&LSR N.° CHEQUE
TOTAL (RS) |

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELO PROJETO PELO PARTICIPE (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):

NOME:
CPF/MF:
ASSINATURA:

CONTADOR DO PARTICIPE EXECUTOR:

ASSINATURA:
NOME:

INSCRICAO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC:

Visto:
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ANEXO VII - RELAGCAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS
COM RECURSOS DE PARCEIROS

RELACAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DE PARCEIROS

PARTICIPE EXECUTOR:

CONVENIO n°

N.° CREDOR

ORDEM

DISCRIMINACAO
DE DESPESAS

DOCUMENTOS DE DESPESAS

NF/FAT N.°

DATA

VALOR N.°
(RS) CHEQUE

TOTAL (R$)

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELO PROJETO PELO PARTICIPE (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):

NOME:
CPF/MF:
ASSINATURA:

CONTADOR DO PARTICIPE EXECUTOR:

ASSINATURA:
NOME:

INSCRICAO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC:

Visto:
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ANEXO VIII - LISTA DE PRESENCA
Evento
Carga Horaria Data Inicial Data Final
Local de realizagao Horério Inicial Horario Final
Consultor/Instrutor/
Cidade UF Palestrante
USO EXCLUSIVO DO SEBRAE-MG
Produto/Servigo (DD089) Técnico responsavel
Macrorregido Técnico responsavel
Microrregiao Técnico responsavel
N° Nota Fiscal/N°
N.° do Convénio Fatura/ Empresa
. Dia__ [/ [/ Dia__ [/ [/ Dia__ [/ [/ Dia__ [/ [/
Dados Pessoais e Profissionais Assinatura Assinatura Assinatura Assinatura
Nome CPF
Endereco Bairro
Cidade UF CEP
1 Tel E-mail
Empresa
CNPJ Tel
Nome CPF
Endereco Bairro
Cidade UF CEP
2 Tel E-mail
Empresa
CNPJ [ Tel
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Data

Origem

Inicio da vigéncia

10/12/2014

Diretoria Executiva

01/02/2015

ANEXO IX- RELATORIO DA EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

Execucgdo das etapas e Aplicacao Financeira

Convénio n°

Etapas Marcar Orcamento previsto (conforme Projeto) e Realizado, por Etapa (R$)
[SENEEE Agoes que compoem cada etapa S 2 CE i
conforme S P P Acdes SEBRAE/MG Parceiro 1 Total por Etapa
Projeto executadas | Previsto Realizado Previsto | Realizado | Previsto Realizado
1
2

Resultados Alcancados

Resultados Finalisticos previstos (conforme Projeto)

Resultados alcangados

1

2

Outros resultados alcancados, mas ndo demonstrados nos

Resultados Finalisticos

Afonso Maria Rocha
Diretor Superintendente

Visto:

Visto:

Fabio Veras de Souza
Diretor Técnico

Visto:

Anderson Costa Cabido
Diretor de Operacdes

Pagina

35de 50




SEBRAE

S

INSTRUGAO NORMATIVA

Ndmero:
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Assunto

PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS

Data

Origem

Inicio da vigéncia

10/12/2014

Diretoria Executiva

01/02/2015

(CONTINUACAO)

ANEXO IX- RELATORIO DA EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

PUblico-alvo atendido

Descrigdo do PUblico-alvo previsto no projeto

PUblico-alvo atendido com a execugdo do projeto

LOCAL E DATA:

RESPONSAVEL PELO PROJETO PELO PARTICIPE (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):

NOME:
CPF/MF:
ASSINATURA:

CONTADOR DO PARTICIPE EXECUTOR:

ASSINATURA:
NOME:

INSCRICAO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC:

Visto:

Afonso Maria Rocha
Diretor Superintendente

Visto:

Fabio Veras de Souza
Diretor Técnico

Visto:

Anderson Costa Cabido
Diretor de Operacdes
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Assunto
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO X - TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE), com sede em
(MUNICIPIO SEDE DA ENTIDADE), na rua/av. , n.° ., Bairro
CEP nS° , CNPJ nr° , Inscricdo Estadual n°
neste ato representada na forma do estatuto social, por seu
(FORMA DE REPRESENTACAO CONFORME ESTATUTO SOCIAL),
(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL), portador do CPF/MF n.° , e
da carteira de identidade n.° , expedida por , vem, por meio do
presente, DECLARAR CIENCIA E CONCORDANCIA para todos os fins de direito, quanto &
obrigatoriedade de abrir conta especifica, de titularidade da (NOME DA
ENTIDADE CONVENENTE), para movimentacdo exclusiva dos recursos a serem depositados
pelo SEBRAE/MG e pelo participe declarante, nos moldes do Convénio n.° (NUMERO
DE CONTROLE DO CONVENIO INSERIDO PELO SEBRAE/MG), no Banco do Brasil S/A — BB ou na
Caixa Econdmica Federal - CEF, assim como apresentar o documento comprobatdério de
sua abertura e ativacdo ao SEBRAE/MG, que deverd ocorrer antes da liberacdo da primeira
parcela pelo SEBRAE/MG, ou parcela Unica, quando for o caso, e efetuar todos os
pagamentos por meio dessa conta. DECLARA, ainda, CIENCIA de que é terminantemente
proibida a movimentacdo dos recursos do convénio em conta corrente diversa daquela
especificamente aberta para este fim, assim como a transferéncia de recursos estranhos ao
convénio para aguela conta. Por ser verdade firma-se o presente.

Belo Horizonte, _ de de 20

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE)

Visto: Visto: Visto: Pagina
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Assunto
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XI - DECLARACAO DE REGULAMENTO PROPRIO

(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE), com sede em
(MUNICIPIO SEDE DA ENTIDADE), na rua/av. ., n® , Bairro
CEP nS° , CNPJ nr° , Inscricdo Estadual n°
neste ato representada na forma do estafuto social, por seu
(FORMA DE REPRESENTACAO CONFORME ESTATUTO SOCIAL),
(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL), portador do CPF/MF n.° , e
da carteira de identidade n.° , expedida por , vem, por meio do
presente, DECLARAR, para os devidos fins, que, nas compras e confratacdes de servicos
relativos ao Convénio n° , foi observado regulamento préprio, que observa os
principios de impessoalidade, moralidade e economicidade, e que a documentacdo, em
seus originais, encontra-se arquivada e disponivel para exame pelo periodo de cinco anos,
contado do julgamento da prestacdo de contas do SEBRAE/MG pelo Tribunal de Contas da
Unido, referente ao exercicio da prestacdo de contas do convénio. Por ser verdade firma-se
o presente.

Belo Horizonte, _ de de 20

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE)

Visto: Visto: Visto: Pagina
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Assunto
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XII - TERMO DE ADESAO DE PARTICIPE NAO EXECUTOR

(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE), com sede em
(MUNICIPIO SEDE DA ENTIDADE), na rua/av. . no . Bairro
CEP nS° , CNPJ nr° , Inscricdo Estadual n°
neste ato representada na forma do estatuto social, por seu
(FORMA DE REPRESENTACAO CONFORME ESTATUTO SOCIAL),
(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL), portador do CPF/MF n.° , e
da carteira de identidade n.° , expedida por , vem, por meio d
presente, ADERIR por inteiro ao projeto infitulado (TIMULO NA FORMA
CONSTANTE NO PROJETO A SER APRESENTADOQ), de fitularidade da (NOME
DA ENTIDADE CONVENENTE), CNPJ n.° ., a balizar a celebracdo de convénio
ou assemelhado com o Servico de Apoio ds Micro e Pequenas Empresas de Minas Gerais —
SEBRAE/MG, CNPJ n° 16.589.137/0001-63, com amparo na Instrucdo Normativa n°
IN/DIREX/001/2014, & qual declara ter ciéncia e concorddncia. DECLARA que tem ciéncia
que figurard como parte no instrumento juridico (convénio ou assemelhado) a ser assinado
entre as partes, caso aprovado o projeto em referéncia. Por ser verdade firma-se o presente.

Belo Horizonte, _ de de 20

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE)

Visto: Visto: Visto: Pagina
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PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XIIl - DECLARAGAO DE DESIMPEDIMENTO

(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE), com sede em (MUNICIPIO
SEDE DA ENTIDADE), na rua/av. . n.e ., Bairro , CEP n°

., CNPJ n° , InscricGo Estadual n° , heste ato
representada na forma do estatuto social, por seu (FORMA DE
REPRESENTACAO CONFORME ESTATUTO SOCIAL), (NOME DO REPRESENTANTE
LEGAL), portador do CPF/MF n.° , € da carteira de idenfidade n.° ,
expedida por , vem, por meio do presente, DECLARAR, para os devidos fins, que
ndo possui na composicdo de seu capital social ou em seu quadro social/diretivo, dirigentes
e/ou empregados do SEBRAE/MG, bem como ex-dirigentes e/ou ex-empregados desligados,
por demissdio ou pedido de demissdo, d, no minimo,180 (cento e oitenta) dias anteriores & data
da solicitacdo de celebracdo de convénio com o SEBRAE/MG.

Declara, ainda, que nao possui sdcios ou dirigentes que figurem como cdnjuges, companheiros
ou parentes em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o segundo grau,
de empregados do SEBRAE/MG, e, por fim, que ndo incorre em qualquer impedimento para
celebrar convénio com esta Instituicdo. Por ser verdade firma-se o presente.

Belo Horizonte, _ de de 20

(NOME DO REPRESENTANTE LEGAL)
(NOME DA ENTIDADE CONVENENTE)
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10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XIV — RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO

RELATORIO TECNICO DE MONITORAMENTO

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°

PERIODO COMPREENDIDO POR ESTE RELATORIO: /] a /]

Descrever a execucdo do Projeto, no periodo compreendido por este Relatério,
comentando:

1- Desenvolvimento do Projeto;

2- Negbcios gerados;

3- Afingimento das metas e das atividades previstas no Projeto;

4- Resultados parciais ou finais j& obtidos;

5- Fatores técnicos, financeiros e administrativos determinantes dos resultados alcancados;
6- Andlise dos resultados alcancados;

7- Eventuais desvios verificados em relacdo ao Projeto;

8- Em caso de execucdo inferior ao previsto, elaborar justificativa técnica;

9- Consideracdes Finais.

LOCAL E DATA:
RESPONSAVEL PELO CONVENIO PELO SEBRAE/MG (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):
NOME:

CPF/MF:
ASSINATURA:
Visto: Visto: Visto: Pagina
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PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XV - RELATORIO TECNICO FINAL DE EXECUGAO

RELATORIO TECNICO FINAL DE EXECUCAO

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°

PERIODO DE VIGENCIA DO CONVENIO: /__/ a /___/

Emitir parecer técnico conclusivo abordando os seguintes aspectos:
1- Execucdo fisica;

2- Cumprimento do plano de frabalho;

3- Atingimento das metas e das atfividades previstas no Projeto;

4- Resultados finais obtidos;

5- Andllise dos resultados alcancados;

6- Correta e regular aplicagcdo dos recursos;

7- Eventuais desvios verificados em relacdo ao Projeto;

8- Consideracoes Finais.

Em caso de execucdo inferior ao previsto, elaborar uma justificativa técnica e solicitar o
tfermo de encerramento do convénio.

LOCAL E DATA:
RESPONSAVEL PELO CONVENIO PELO SEBRAE/MG (CONFORME FIXADO NO CONVENIO):
NOME:

CPF/MF:
ASSINATURA:
Visto: Visto: Visto: Pagina
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PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XVI - TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS
PARCIAL/FINAL

TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL/FINAL

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°
N° | ITEM SUBITEM SIM | NAO
01 | Parecer Técnico Documento foi elaborado 2

Documento aprovado pelo gerente 2

Foram abordados todos os tépicos previstos no
Anexo XV — Relatério Final de Execucdo, com as
respectivas justificativas ¢

Em caso de execucdo inferior ao previsto, o

Parceiro apresentou justificativa técnica formal
assinada e validada pelo gestor do convénio,
qguando da elaboracdo do parecer técnico 2

02 | Relatdérios e Anexos | O anexo V — Demonstrativo Sintético da Execucdo

(documentacdo) da Receita e da Despesa foi encaminhado 2

O anexo VI - Relacdo dos Pagamentos Efetuados
com Recursos do SEBRAE/MG foi encaminhado 2

O anexo VIl - Relacdo dos Pagamentos Efefuados
com Recursos de Parceiros foi encaminhado 2

O anexo IX - Relatério da Execucdo Fisico-
financeira foi encaminhado ¢

O anexo X — Termo de Ciéncia e Concorddncia foi
encaminhado 2

O anexo Xl — Declaracdo de Regulamento Préprio
foi encaminhado ¢

Hd lista de presenca 2

O extrato bancdrio/extrato da aplicacdo foram
anexados ¢

Documentos que evidenciem a readlizacdo da

acdo (relatdrio técnico de execucdo, relatdrios de
pesquisa, fotos, folders, pastas, etc) foram
anexados 2

Comprovante de restituicdo e/ou rendimentos
foram anexados 2

Visto: Visto: Visto: Pagina
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PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

ANEXO XVI - TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS

PARCIAL/FINAL (CONTINUACAO)

TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL/FINAL

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°
N° | ITEM SUBITEM SIM | NAO
03 | Anexo V - Receita x | Estd assinado pelo representante legal da entidade e
Despesa pelo contador ¢
O valor da despesa estd igual ao valor da receita ¢
As despesas foram lancadas conforme seu tipo @
A soma das despesas do SEBRAE/MG mais as do
parceiro € igual ao total da despesa ¢
Foi informado o valor a recolher ou a ser recolhido 2
Foi informada a data em que o valor a recolher ou a
ser recolhido foi depositado em favor do SEBRAE/MG
2
04 | Anexo VI - Relatdrio | Todas as notas fiscais e os respectivos comprovantes
de pagamentos | de quitagcdo dos impostos foram encaminhados 2
com recursos do | Todas as notas fiscais estdo  devidamente
SEBRAE/MG identificadas com o nUmero do convénio 2

A noftas fiscais foram emitidas em nome do participe
executor ¢

Todos os pagamentos foram efetuados na conta
corrente especifica do convénio 2

Todos os pagamentos foram efetuados no periodo de
vigéncia do convénio 2

Os comprovantes de recolhimento/pagamento dos
impostos estdo devidamente identificados com os
nUumeros das respectivas notas fiscais 2

Os objetos das notas fiscais possuem relacdo com o
objeto do convénio 2

Os objetos das notas fiscais estdo de acordo com as
despesas previstas no projeto do convénio 2

Os objetos das notas fiscais foram executados dentro
do prazo de vigéncia do convénio ¢

As datas de emissdo das notas fiscais estdo dentro do
prazo de vigéncia do convénio ¢

O anexo estd assinado pelo responsdvel legal da do
participe executor e pelo contador 2

Visto:

Afonso Maria Rocha
Direfor Superintendente

Visto: Visto:

Anderson Costa Cabido
Diretor de Operacdes

Fdbio Veras de Souza
Diretor Técnico
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ANEXO XVI - TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS

PARCIAL/FINAL (CONTINUACAO)

TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL/FINAL

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°
N° | ITEM SUBITEM SIM | NAO
05 | Anexo VI Todas as notas fiscais e os respectivos comprovantes de

Relatdrio quitagcdo dos impostos foram encaminhados 2

pagamentos com | Todas as notas fiscais estdo devidamente identificadas

recursos com o niUmero do convénio 2

parceiro A notas fiscais foram emitidas em nome do participe

executor ¢

Todos os pagamentos foram efetuados na conta

corrente especifica do convénio 2

Todos os pagamentos foram efetuados no periodo de
vigéncia do convénio 2

Os comprovantes de recolhimento/pagamento dos
impostos estdo devidamente identificados com os
numeros das respectivas notas fiscais 2

Os objetos das notas fiscais possuem relacdo com o
objeto do convénio ¢

Os objetos das notas fiscais estdo de acordo com as
despesas previstas no projeto do convénio 2

Os objetos das notas fiscais foram executados dentro do
prazo de vigéncia do convénio 2

As datas de emissdo das notas fiscais estdo dentro do
prazo de vigéncia do convénio 2

O anexo estd assinado pelo responsdvel legal da do
participe executor e pelo contador 2

06 | Extrato Bancdrio

O extrato bancdrio encaminhado é da mesma conta
informada quando da abertura e repasse dos recursos 2

A movimentacdo na conta foi especifica para despesas
do convénio 2

Todos o0s pagamentos Anexos sao

identificados no extrato ¢

lancados nos

Houve pagamento em espécie 2

O pagamento foi repassado diretamente para o
fornecedor contratado 2

Os recursos, movimentados ou ndo, foram aplicados, em
atendimento ao disposto no convénio 2

A aplicacdo do rendimento estd correta 2

Se existente, o rendimento foi devolvido ao SEBRAE/MG 2

O pagamento foi readlizado (comprovacdo da
quitacdo e ndo agendamento de pagamento) 2

Visto:

Afonso Maria Rocha
Direfor Superintendente

Visto: Visto:

Anderson Costa Cabido
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Diretor Técnico

Pagina

45 de 50




— Ndmero:
SEB—R AE INSTRUCAO NORMATIVA IN/DIREX/001/2014
maG
Assunto
PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS
Data Origem Inicio da vigéncia
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ANEXO XVI - TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS
PARCIAL/FINAL (CONTINUACAO)

TERMO DE LIBERAGAO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARCIAL/FINAL

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°
N° | ITEM SUBITEM SIM | NAO
07 | Anexo IX - | O anexo estd todo preenchido ¢
Execugdo Fisica e | O anexo foi assinado pelo responsdvel legal do
Financeira Participe Executor e pelo seu contador 2
Os relatérios/trabalhos propostos foram
encaminhados e estdo condizentes com o projeto
2

A apuracdo dos resultados finalisticos foi
encaminhada 2

08 | Anexo Xl — | O anexo estd todo preenchido ¢
Relatério  Técnico | O anexo foi assinado pelo responsdvel legal do
de Execucdo Participe Executor e pelo seu contador 2

No anexo foram abordados os seguintes assuntos 2

1- Desenvolvimento do Projeto;

2- Negbcios gerados 2

3- Afingimento das metas e das atfividades
previstas no Projeto 2

4- Resultados parciais ou finais j& obtidos 2

5- Fatores técnicos, financeiros e
administrativos determinantes dos
resultados alcancados 2

6- Andlise dos resultados alcancados;

7- Eventuais desvios verificados em relacdo ao
Projeto 2

8- Consideracodes finaqis 2

Atestamos que todos os itens do presente termo foram verificados e encontram-se corretfos.

LOCAL E DATA: GERENTE FUNCIONAL
RESPONSAVEL PELO CONVENIO PELO SEBRAE/MG
NOME:
CPF/MF:
ASSINATURA:
Visto: Visto: Visto: Pagina
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ANEXO XVII - TERMO DE SUBSTITUICAO DO RESPONSAVEL PELO
ACOMPANHAMENTO DO CONVENIO OU ASSEMELHADO

TERMO DE SUBSTITUICAO DO RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DO
CONVENIO OU ASSEMELHADO

PARTICIPE EXECUTOR: CONVENIO n°

DATA DA SUBSTITUICAO (dd/mm/aaaa): / /

NOME DO RESPONSAVEL SUBSTITUIDO:

NOME DO NOVO RESPONSAVEL (SUBSTITUTO):

Pelo presente, o novo responsdvel pelo acompanhamento do convénio acima identificado
declara fer ciéncia do infeiro feor da Instrucdo Normativa n° IN/DIREX/001/2014, que
regulamenta a celebracdo de convénios e assemelhados no dmbito do SEBRAE/MG, do
Convénio e da sua situacdo atual, pontos de atencdo, procedimentos efetuados e
procedimentos pendentes. Por ser verdade, firma-se o presente.

Assinatura — Gerente Funcional

Assinatura - Responsdvel Substituido

Assinatura - Responsdvel Substituto

Visto: Visto: Visto: Pagina
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ANEXO XVIII - ATA DE REUNIAO

ATA DE REUNIAO

Convénio n° SEEAE

Data da Reunidao (dd/mm/aaaa): MG

Participantes

Nome Entidade Presenca

Assuntos

Planejamento - Proximas Agoes

Descrigdo Responsavel Data de
Implementagdo

Proxima Reunido

Previsdo: / / (dd/mm/aaaaq)

Nada mais havendo a tratar, eu, , lavrei a presente ata, que, lida e
achada em conformidade com os fatos, segue assinada pelos participantes da reunido.
Belo Horizonte, de de 20 .

Responsdvel pelo convénio pelo SEBRAE/MG
(Nome do Responsavel)

Responsdvel pelo convénio pelo PARCEIRO
(Nome do Responsavel)
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ANEXO XIX - COTAGAO DE PREGCOS

1- A cotacdo prévia de preco serd realizada conforme os seguintes procedimentos:

1.1- O Participe Executor fard a descricdo detalhada do objeto a ser contratado em
conformidade com o Projeto, especificando as quantidades e/ou a qualificacdo
técnica exigida;

1.2- O Participe Executor convidard formalmente, no minimo, trés fornecedores
(Proponentes) para ofertarem propostas, observando as seguintes condicoes:

1.2.1-

1.2.2-

1.2.3-

Critério de selecdo que priorize 0 menor preco, sendo admitida a
definicdo de outros critérios relevantes para atingir os objetivos do
projeto, relacionados & qualificacdo técnica e custo de utilizacdo;

Na cotacdo prévia de preco deverdo constar os dados da empresa
proponente, com carimbo de CNPJ e assinatura do responsdvel pela
mesma, assim como que, no valor informado, estdo inclusos todos os
custos diretos e indiretos, nofadamente o valor dos servicos, os fributos e
encargos incidentes, despesas de viagem, traslados, deslocamento,
hospedagem, assim como qualquer despesa em que incorrer na
execucdo dos servicos confratados;

Apresentadas as propostas, caberd co Participe Executor fazer o
cotejamento das propostas, valendo-se do Mapa Comparativo de
Precos, conforme modelo a seguir:

MAPA COMPARATIVO DE PROPOSTAS

Servigos (descrever os servicos a serem contratados):

Valor .
Fornecedores Unitdrio e I

(RS) (un/pc/hr) (RS)

Empresa 1(Colocar o nome e CNPJ):

Empresa 2(Colocar o nome e CNPJ):

Empresa 3(Colocar o nome e CNPJ):

(Obs.: Incluir os precos em ordem crescente.)

Data (dd/mm/aaaaq):

Visto:

Afonso Maria Rocha
Direfor Superintendente
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SEBRAE

MG

Numero:

INSTRUCAO NORMATIVA IN/DIREX/001/2014

Assunto

PROJETOS, PARCERIAS E CONVENIOS

Data

Origem Inicio da vigéncia

10/12/2014 Diretoria Executiva 01/02/2015

1.2.4-

1.2.5-

1.2.5-

Por meio de decisdo fundamentada, devidoamente assinada pelo
responsdvel pelo acompanhamento do convénio, o Participe Executor
considerard, para fins de lancamento dos valores constantes do projeto
apresentado, a proposta mais vantajosa, seguindo os critérios definidos
no chamamento, anexando o mapa comparativo e as propostas
apresentadas;

Finalizado o processo, a cotacdo dos precos deverd permanecer
apensada & documentacdo das despesas a que alude, assim como a
decisdo fundamentada referenciada no item 1.2.4;

A auséncia de cotacdo prévia é considerada falta grave, ensejando
glosa da acdo e do respectivo valor.

1.2.5.1- Excepcionalmente serd admitida a auséncia de cotacdo de
precos, quando, em razdo da natureza do objeto e/ou
caracteristicas locais, ndo houver pluralidade de prestadores de
servicos/fornecedores de produtos, devendo ser comprovados
os precos pelo fornecedor mediante contratos e documentos
fiscais decorrentes de fornecimentos feitos a terceiros, tabelas de
precos, denfre outros elementos que evidenciem a coeréncia
dos precos com a prdtica de mercado.

1.2.5.2- A hipdtese descrita no item 1.2.5.1 deverd ser formalmente
justificada pelo Participe Executor.

Visto:

Afonso Maria Rocha

Diretor Superintendente Diretor Técnico Diretor de Operacdes
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