— » Ne AREA RESPONSAVEL:
SEBRAE INSTRUGAO NORMATIVA 028/09 DIREX
ASSUNTO:
CELEBRACAO DE CONVENIOS E OUTROS PLEITOS
HISTORICO DAS EDICOES
DATA EDICAO DESCRICAO/ALTERAGAO

23.11.2009 00 Edicdo de implantacao

27.12.2010 01 Adequacdo a IN-41/01 de 16/12/2009 do SEBRAE/NA
Adequacdo a IN-41/01 de 17/07/2012 do SEBRAE/NA

16.12.2013 02 Correcdo dos itens 9.1.17 € 9.1.18 da versdo 028/01
Criacdo de IN especifica para o Plano Trimestral

16.12.2014 03 Revisdo do Normatlvg e Regulamentagao da concessao de apoio técnico sem
repasse de recursos financeiros
Adequacdo a IN-41/01 de 17/07/2012 do SEBRAE/NA
Correcdo de data de vigéncia e dos itens 3.1.3; 3.1.4; 3.1.4.2; 3.1.4.3; 3.1.4.4;
43.1;43.1.1;4.4;,5.1.2;5.1.2.1;5.1.2.2;6.1.3; 8.2.6.1; 9.1.1; 9.1.6; 9.1.10;

21.01.2015 04 11.1.10;12.1; 12.2.3; 12.2.3.1; 13.3; 13.5; 14.2; 14.3; 14.8 € 14.9, e no anexo |;
anexo Il; anexo lll; anexo IV; anexo V; anexo IX; anexo Xl; anexo Xlll; anexo XIV;
anexo XV; anexo XVII; anexo XIX da versdo IN0O28/03
Inclusdo do item 12.2.3.6 e 6.1.7.
Adequacdo do Formulario F028/02 e da sua forma de preenchimento, F028/08,

23.11.2015 05 F028/09 e F028/12; Alteracdo dos itens 4.1; 4.2;6.1; 6.1.7;7.1;7.1.4;9.1.16;
11.1.2;11.1.9; 14.8 e 14.9.

20.12.2016 06 Atualizacdo

01.11.2019 07 Adeq.ua(;io a Po!ltlca .N.auonal de C’opvenlos e Parcerias do Sistema SEBRAE e
atualizacdo de dispositivos regulatorios.

08.04.2020 08 Atualizagdo
Ajustes nos itens: 3.1.13; 3.2; 3.4; 3.7, 3.10; 5.1, 5.4;55; 7.1; 7.1.2;
7.1.3;7.1.4;8.1;8.1.2;8.2;9.14;9.15;10.2.3;11.2;11.3;12.3;12.7;13.1;13.2.1;13.2.2;
13.2.3;13.2.3.2;13.2.3.3 e 13.2.4.

09.05.2023 09 Inclusdo dos itens: 3.6.1.1;3.6.2.1;3.14; 3.15;5.1.1;5.3.6.1;5.3.7;5.3.8;5.3.9;5.3.10;
5.3.10.1; 6.4;8.2.7;9.16.4; 11.3.1;12.6;13.2.1.3 e 13.2.3.6.
Exclusdo: 3.3;3.16;7.1.2.1;7.1.2.2;,7.1.2.3;7.1.2.4,7.1,2.5;13.2.3.4;16.7.1 e
16.7.1.1.

1. DO OBIJETIVO

1.1. Estabelecer normas gerais para concessdo de apoio técnico, fisico e/ou financeiro condizentes com a
missdo do SEBRAE/PE.

1.2. Regulamentar a concessdao de Apoio Técnico, sem repasse de recursos financeiros, através de
instrumentos como Termo de Cooperagdo Técnica e/ou outros instrumentos similares.

1.3. Regulamentar a formalizagdao dos convénios e sua prestacao de contas, vinculando ao Regulamento de
Convénios do Sistema SEBRAE.
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2. DA ABRANGENCIA

2.1. Estdo abrangidas por esta Instrugao Normativa todas as Entidades Publicas ou Privadas, bem como todas
as unidades do SEBRAE/PE que submeterem pleitos para concessdo de apoio.

3. DAS DEFINIGOES

Para os fins desta Instrucao Normativa serdo adotadas as seguintes defini¢ées:

3.1. PLEITO EXTERNO - solicitacdo de apoio visando a formalizacdo de parcerias para realizacao de acdes,
condizentes com a missdo do SEBRAE/PE, utilizando-se de recursos técnicos, fisicos e/ou financeiros
predeterminados e explicitados de forma clara e objetiva realizada por entidades publicas ou privadas,
que tenha sido constituida ha pelo menos 1(um) ano;

3.2. PLEITO INTERNO - solicitacdo de apoio formalizada pelas Unidades do SEBRAE/PE, visando a realizacdo
de acBes de iniciativa propria, previstas no orcamento e/ou no sistema préprio condizentes com a missdo
do SEBRAE/PE, em parceria com outras entidades, que tenha sido constituida ha pelo menos 1(um) ano,
utilizando-se de recursos técnicos, fisicos e/ou financeiros predeterminados e explicitados de forma clara
e objetiva;

3.3. PROJETO/PLANO DE TRABALHO - instrumento apresentado como condi¢cdo imprescindivel a
formalizagdo de qualquer convénio, que contemple a justificativa, os resultados e objetivos da parceria
pretendida e o conjunto de agGes a serem realizadas, com inicio e término definidos, para atingir
resultados e objetos estabelecidos, com metas por acdo a executar, e que, obrigatoriamente se destinem
a apoiar, direta ou indiretamente o desenvolvimento dos pequenos negdcios e fomento ao
empreendedorismo;

3.4. ACAO - Conjunto de atividades necessarias para entregar um produto ou servico, ou parte especifica
desses, e em conjunto irdo proporcionar a realizagdo dos resultados do projeto. Uma agdo possuira ou
nao multiplas despesas atreladas a sua execugdo, bem como metas de atendimento ou entregas.

3.5. CONVENIO DE COOPERAGAO- ¢ a relagdo juridica estabelecida entre o SEBRAE/PE e entidades publicas
ou privadas, nacionais ou estrangeiras, destinada a execugdao de multiplas a¢Ges, cuja formalizagao é
feita através de:

3.5.1. Convénio de Cooperacao Geral ou assemelhado: Relagdo sem repasse financeiro, com regras e
procedimentos préprios previstos no documento de formalizagdo;

3.5.1.1.0 documento de formalizagdo devera constar minimamente vigéncia, objetivo,
justificativa, obriga¢cGes pactuadas entre as partes e resutados esperados.

3.5.2. Convénio de Cooperacao Técnica e Financeira ou assemelhado: regime de mutua cooperagao, de
acdes que envolvam o interesse reciproco, com a participagado técnica e financeira dos participes e

mediante transferéncia de recursos;

3.5.2.1. Devera ser encaminhando o instrumento Projeto/Plano de Trabalho.
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3.6. CHAMADA PUBLICA - instrumento convocatério publicado para selecionar projetos e participes que
atendam aos requisitos do edital e tornem mais eficaz a execucao do seu objeto, quando conveniente
sua realizagdo por diversos executores;

3.7. EXECUCAO DIRETA - Ac3o realizada pelo préprio convenente, por seus préprios meios.

3.8. RECURSO FINANCEIRO (Contrapartida Financeira) - sdo os recursos financeiros, préprios ou de terceiros,
aportados em conta bancaria Unica e destinados para o pagamento das despesas decorrentes das acées
previstas no convénio.

3.9. RECURSO ECONOMICO (Contrapartida Econdmica) - s30 os recursos aportados pelos convenentes, sem
o desembolso financeiro direto, mas computados no projeto, a exemplo de bens, servicos, mao de obra
especificamente aplicada as atividades, objeto do convénio, e comprovados por meio de declaracGes
e/ou pesquisa de mercado.

3.10. PRESTACAO DE CONTAS - é o conjunto de documentos apresentado pelo Convenente Executor,
demonstrando a execucdo parcial ou total dos recursos fisicos, econdmicos e financeiros que compéem
o Plano de Trabalho do Convénio.

3.11. CONVENENTES - sdo os participes do convénio, e a depender da relacdo juridica, podem ser classificados
como:

3.11.1. Participe Concedente: responsavel pela transferéncia de recursos financeiros destinados a
execucdo do objeto conveniado;

3.11.2. Participe Executor: responsavel pela execu¢do do objeto conveniado, responsabilizando-se pela
execuc¢ao do objeto conveniado;

3.11.3. Participe Interveniente: responsavel pela execucdo auxiliar do objeto conveniado, sem se
responsabilizar pela execucdo financeira do convénio;

3.12. PROPONENTE: 6rgao ou entidade autora do pleito;

3.13. GESTOR DO SEBRAE- empregados responsaveis pela execucdo/monitoramento das a¢des a serem
realizadas nos convénios;

3.13.1. GESTOR DE EXECUCAO - empregado designado formalmente como responsavel pelo
acompanhamento da execucdo das a¢des do convénio, através das metas de atendimento e/ou
entregas, realizacdo financeira, aprovacGes de notas técnicas, solicitacdo de aditivos e apoiar nas
prestacGes de contas parciais e finais, bem como avaliar seus resultados através da emissdo de
pareceres conclusivos para todas as suas fases;

3.13.2. GESTOR DE MONITORAMENTO - empregado designado formalmente como responsavel em
monitorar conjuntamente com o Gestor de Execugdo, a realizagdo das a¢des do convénio e de
avaliar seus resultados através da emissdo de pareceres conclusivos para todas as suas fases.

3.14. GESTOR DO EXECUTOR - empregado ou dirigente da instituicdo executora responsdvel pela
coordenacdo das acGes a serem executadas no convénio, desde a sua formaliza¢do, cadastro das metas
de atendimento e/ou entrega, prestacdo de contas e guarda da documentagdo quando da conclusdo do

convénio;
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3.15. TERMO ADITIVO - instrumento juridico destinado a promover ajustes nas clausulas e condigdes
originalmente estabelecidas no convénio ou contrato, vedada a alteragao da natureza do objeto aprovado.

4. DAS DIRETRIZES
Sao diretrizes fundamentais dos convénios celebrados pelo Sistema SEBRAE:

4.1. A promocdo e o fortalecimento institucional, sempre voltados ao fomento, ao desenvolvimento
sustentdvel, a competitividade e ao aperfeicoamento técnico do publico do Sistema SEBRAE;

4.2. O atendimento as politicas nacionais de desenvolvimento, particularmente as relativas ao publico do
Sistema SEBRAE;

4.3. A convergéncia de acoes visando a dispensar tratamento diferenciado e favorecido aos pequenos
negdécios, com o propodsito de incentiva-los pela simplificacdo de suas obrigacées administrativas,
tributdrias, previdencidrias e crediticias, ou pela eliminac¢do ou reducao destas; e

4.4. A promocdo de solucdes derivadas da aplicacdo de conhecimento, da ciéncia, da tecnologia e da
inovacgdo para atender as necessidades e demandas do publico do SEBRAE/PE.

5. DAS NORMAS GERAIS

5.1. O Pleito Externo devera ser apresentado, obrigatoriamente, com prazo minimo de 60 (sessenta) dias de
antecedéncia da data prevista para realizagdo da acdo, projeto ou atividade, por oficio, assinado pelo seu
representante legal ou quem o estiver substituindo interinamente, acompanhado dos formularios
F028/01- Projeto/Plano de Trabalho e F028/02 - Memdria de Calculo, devidamente preenchidos e
protocolados, fisica ou digitalmente, na Secretaria da Diretoria Executiva.

5.1.1. O prazo de 60 (sessenta) dias acima mencionado sera contado a partir do encaminhamento da
ultima versdo do documento.

5.2. O Pleito Interno devera ser apresentado, obrigatoriamente, com o prazo minimo de 30 (trinta) dias de
antecedéncia da data prevista para realizacdo da agdo, projeto ou atividade, acompanhado dos
formularios F028/01- Projeto/Plano de Trabalho, F028/02 - Meméria de Calculo e Andlise Técnica de
Projetos — ATP preenchida via Sistema préprio.

5.3. Os pleitos deverao ser acompanhados, dentro dos prazos estabelecidos nos itens 5.1 e 5.2, dos seguintes
documentos:

5.3.1. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda — CNPJ/MF;

5.3.2. Certiddo Conjunta Negativa de Débito Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido
perante a Receita Federal;

5.3.3. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;
5.3.4. CertidGes Negativas de Débito no ambito Estadual e Municipal;

5.3.5. Comprovacdo de que a empresa ndo consta no cadastro de inadimplentes da CGU (CEIS e CEPIM)
no site do Portal da Transparéncia: http://www.portaldatransparencia.gov.br;

5.3.6. Atestado de capacidade técnica (para os Convénios de Cooperacdo Técnica e Financeira), emitido
por entidades publicas ou privadas, que comprove que a entidade ja executou a¢des similares, nao
podendo ser emitido pelo Sistema SEBRAE;
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5.3.6.1. O referido atestado podera ser dispensando, caso convenente ja o tenha apresentado em
outro convénio firmado com o SEBRAE/PE, cujo objeto seja similar.

5.3.7. Cdpia do contrato social ou do estatuto social, com alteracGes posteriores consolidadas, registrado
no orgdo competente;

5.3.8. Cdopia da Ata de eleicdo ou do ato de designacdo das pessoas habilitadas a representar a pessoa
juridica, se for o caso;

5.3.9. Copias da carteira de identidade do(s) representante(s) legal(is) da entidade e da prova da inscri¢do
no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda - CPF/MF, ou de documento equivalente
que faca indicacao da inscricao;

5.3.10. Comprovacdo de abertura de conta especifica, com saldo zerado, no Banco do Brasil ou Caixa
EconOmica Federal, para a movimentacdo dos recursos financeiros a serem liberados por forca do
convénio;

5.3.10.1. O SEBRAE/PE poderd, mediante justificativa e aprovacdo da respectiva Diretoria
Executiva, firmar convénio em excecdo a obrigatoriedade de abertura de conta corrente
Unica para movimentacdo de recursos do convénio, desde que tais contas permanecam
especificas.

5.4. Os valores previstos devem ser justificados com ao menos uma fonte comparativa de preco de mercado.

5.5. Os pleitos para os convénios de Cooperacao Geral ou assemelhados estdo dispensados da apresentacao
do F028/01- Projeto/Plano de Trabalho, contudo deverdo apresentar no documento de formalizagdo o
planejamento das a¢des a serem realizadas.

5.6. Os pleitos encaminhados para deliberagdo da Diretoria Executiva, deverdo estar acompanhados das
informacdes e documentos abaixo:

5.6.1. Toda a documentagao citada no item 5.3;
5.6.2. Andlise Técnica do Projeto — ATP;
5.6.3. Formulario F028/11 — Parecer da Unidade de Finangas.

6. DOS VALORES LIMITES DE PARTICIPAGAO FINANCEIRA DO SEBRAE/PE

6.1. A participacdo financeira do SEBRAE/PE sera até o limite de 70% do valor total do convénio.

6.1.1. Esse limite deverd ser respeitado, ainda que o projeto contemple a participacdo financeira do
SEBRAE/NA ou outro(s) SEBRAE/UF;

6.1.2. As acdes que envolverem participacdes em Feiras, Missdes/Caravanas e Rodadas de Negdcio
seguirdo o que determina a Politica Comercial do SEBRAE-PE.

6.2. Na contrapartida do Convenente estdo incluidos os recursos financeiros e econémicos.

6.2.1. A parcela econ6mica ndo podera ultrapassar o limite de 50% (cinquenta por cento) dos recursos
dessa contrapartida do Convenente;

6.2.2. Somente serao consideradas contrapartidas, os recursos aplicados em ag¢des condizentes com o
objeto do convénio;
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6.2.3. Na hipdtese de contribuicdao financeira de Participe Interveniente, o percentual da contrapartida
serd somado ao percentual do SEBRAE ou do Participe Executor, conforme o caso, para céalculo das
participacdes e dos limites estabelecidos nesta Instru¢cdao Normativa.

6.3. A unidade integrante do Sistema SEBRAE podera, mediante justificativa e aprovacao da respectiva Diretoria
Executiva, firmar convénio com valor limite de participa¢ado diverso daqueles definidos nos itens 6.1 e 6.2.

6.4. A utilizacdo das receitas oriundas do rendimento de aplicagao financeira devera ser considerada como
novo aporte de recursos dos participes para incremento das ag@es previstas no convénio, com
atualizacdo do plano de trabalho, majorando-se, proporcionalmente, o valor de suas contrapartidas.

6.5. O cronograma financeiro devera prever, obrigatoriamente, a concomitancia dos aportes de recursos
financeiros pelos participes, nas mesmas proporgdes originalmente pactuadas.

7. DA DELIBERAGAO DIREX

7.1. Os pleitos encaminhados para apreciacdao da Diretoria Executiva — DIREX poderdo ser aprovados ou
rejeitados na integra ou em parte, sendo devolvidos a Unidade de Articulagdo Institucional que
informara a Unidade responsdvel para que sejam tomadas seguintes providéncias junto ao proponente:

7.1.1. Comunicar formalmente o caso de indeferimento;

7.1.2. Comunicar formalmente a aprovacdo e novo plano de trabalho e/ou orgcamento para os pleitos
aprovados parcialmente;

7.1.3. Nos pleitos que contemplem a atuac¢do do Participe Interveniente serdo exigidos os documentos
dos itens: 5.3.7, 5.3.8 e 5.3.9, além de uma correspondéncia, assinada pelo representante legal,
concordando com sua parceria no projeto;

7.1.4. O processo sera encaminhado para Unidade de Apoio juridico — UAJ para verificagdo da
documentacdo e elaboragdo do instrumento juridico.

7.1.4.1. Para a realizacdo de termos aditivos seguirdo os mesmos tramites, no que couber.

8. DO REPASSE DE RECURSOS PELO SEBRAE/PE

8.1. A primeira parcela serd liberada apds assinatura do convénio pelas partes envolvidas, gerando o depésito
na conta corrente especifica para movimentagao desses recursos na forma prevista no item 5.3.10.

8.1.1. As entidades da Administracdo Federal estardo dispensadas da utilizacdo de conta especifica,
devendo, no entanto, registrar em seus sistemas contabeis, em fontes especificas, a movimentagado
de recursos oriundos do SEBRAE/PE.

8.1.2. A transferéncia por parte do SEBRAE/PE para a conta especifica somente ocorrerd mediante
comprovacao do crédito da contrapartida financeira a que esta obrigado o Convenente Executor,
correspondente a sua proporg¢ao na parcela;

8.2. Para o repasse das contrapartidas do SEBRAE/PE, o executor deverd comprovar a execucdo fisica das
acOes e dos recursos econémicos e financeiros do projeto, de no minimo 80% (oitenta por cento), das
etapas anteriores como condic¢ao de liberacao dos recursos da parcela posterior, mediante preenchimento
no sistema de prestacdo de contas disponibilizado pelo SEBRAE/PE, dos seguintes demonstrativos:

8.2.1. F028/04 - Relatério de Execucdo — Fisico;
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8.2.2. F028/05 - Demonstrativo Sintético da Execucdo da Receita e da Despesa;

8.2.3. F028/06 - Relacdo dos Pagamentos Efetuados;

8.2.4. F028/07 — Relacdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de Parceiros;

8.2.5. F028/08 — Relacdo das Despesas Econdmicas dos Parceiros;

8.2.6. Comprovante de depdsito alusivo a proporgao da parcela a que o Convenente Executor estd obrigado.

9. DAS VEDACOES

Os convénios formalizados no SEBRAE/PE deverdo ser executados com estrita observincia as clausulas
pactuadas, sendo vedado:

9.1. Celebrar convénios com prazo de vigéncia indeterminado, observado o limite de cinco anos;

9.2. Celebrar mais de um convénio que tenha o mesmo objeto, seja destinado ao mesmo publico-alvo, na
mesma localidade e com a mesma finalidade, exceto quando se tratar de agcbes complementares, o que
devera ficar consignado no instrumento que se pretende firmar;

9.3. Contemplar a participacdo de médias e grandes empresas em acGes das quais ndo resultem beneficios,
diretos ou indiretos, aos pequenos negocios;

9.4. Prever despesas a titulo de taxa de administragdo ou similar, com excecdo das relagGes juridicas
estabelecidas com organismos internacionais;

9.5. Utilizar recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em carater
de emergéncia;

9.6. Realizar pagamentos a titulo de multas, juros ou correcdo monetaria, impostos, encargos sociais e demais
obrigac0es fiscais, acessdrias e tributarias, ressalvado nos casos das obrigacées de empregados por prazo
determinado e daquelas derivadas de despesas bancdrias da conta Unica do convénio;

9.7. Terceirizar a gestdo do convénio;

9.8. Contratar empresas em que figurem como sécio, dirigentes e gestores de qualquer dos participes, bem
como seus parentes até o terceiro grau, por consanguinidade ou afinidade;

9.9. Realizar despesas com coffee break, refeicdes, coquetéis, contratacdo de mestre de cerimoénia e
decoragdo, quando a agao nao estiver voltada ao alcance dos resultados do convénio;

9.10. Realizar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do instrumento, salvo aquelas realizadas em
data anterior com recursos de contrapartida, as quais serdo computadas como econémica e deverdo
estar relacionadas com o objeto do convénio;

9.11. Realizar despesas relativas a prestacdo de servigcos de consultoria e assisténcia técnica ou assemelhados,
por servidor ou empregado, ou pessoa juridica a que esteja vinculado, que pertenca, esteja lotado ou em
exercicio em qualquer das entidades participes;

9.12. Adquirir produtos e contratacao de servicos, inclusive contratacdo de horas de consultoria, passagens e
diarias, ou sem a observancia do disposto no item 11.4 desta IN;

9.13. Adquirir bens mdveis, salvo quando beneficiar diretamente o publico-alvo da parceria, bens imodveis e
realizar despesas com benfeitorias em imodveis;
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9.14. Criar novas acdes, despesas e/ou metas no projeto/plano de trabalho durante a execug¢do do convénio,
sem prévia autorizacdo do SEBRAE/PE, sob pena de glosa e devolucdo dos recursos gastos antes da
autorizacdo, para tanto, sera necessario a formatilizacao do pedido para realizacdo de termo aditivo;

9.15. Alterar as metas constantes do Projeto/Plano de Trabalho, sem autorizacdo prévia e formal do Gestor do
SEBRAE, ressalvado para alteracdo de modalidades (online, presencial ou hibrido) que exigira
necessariamente termo aditivo;

9.16. Utilizar recursos do SEBRAE/PE:

9.16.1. Na contratacdo de pessoal por prazo indeterminado, admitindo-se, no entanto, a contratacao por
prazo determinado, nos termos da lei, desde que vinculada ao objeto conveniado, sendo permitida,
neste Ultimo caso, a utilizacdo dos recursos do SEBRAE/PE para custear as respectivas remuneragoes
€ encargos sociais;

9.16.2. Na realizacdo de despesas administrativas, salvo aquelas estabelecidas previamente no plano de
trabalho e limitadas a 15% (quinze por cento) do projeto.

9.16.3. No pagamento de remuneragdes e encargos tributarios relativos a contratacdo do(s) gestor(es) da
parceria, pelo(s) executor(es).

9.16.4. No planejamento de marketing, conceituacdo, concepcao, criacdo de marcas, producdo, campanha
de divulgacao, distribuicdo e veiculacdo de material institucional, promocional, comunicacdo ou
quaisquer servicos de natureza publicitaria, bem como os servicos de relagdo com a imprensa e de
relagdes publicas, a contratacdo dos servicos direcionados ao planejamento, criacdo, programacao e
manutenc¢ado de paginas eletrénicas, ao monitoramento e gestdo de suas redes sociais e a otimizagao
de paginas e canais digitais para mecanismos de buscas e producdo de mensagens, infograficos,
painéis interativos e conteudo institucional.

10. DA REALOCAGCAO DE RECURSOS ENTRE AGOES E REALIZACAO DE DESPESAS EM DATA DISTINTA
DA VIGENCIA DO CONVENIO

10.1. E permitida a realocagdo de recursos entre a¢des sem autorizacdo prévia da Diretoria do SEBRAE/PE,
desde que compreendida dentro do limite de 15% (quinze por cento) do valor financeiro do convénio e
gue satisfacam, cumulativamente, as condi¢es abaixo:

10.1.1. Ndo altere o objeto do convénio;

10.1.2. N3o altere o percentual da participac¢do financeira do SEBRAE/PE;

10.1.3. Haja recursos suficientes na acdo de onde estdo sendo realocados;

10.1.4. Esteja previamente acordado com o gestor do SEBRAE, através de nota técnica.

10.2. A realizacdo de despesas em data anterior a sua vigéncia também serad permitida, caso satisfeitas,
cumulativamente as seguintes condigdes:

10.2.1. Tenham sido custeadas com recursos de contrapartida, as quais serdo considerados como
contrapartida econGmica;

10.2.2. Relacionem-se diretamente com o objeto do convénio;

10.2.3. Estejam previstas na formalizagdo do Projeto/Plano de Trabalho, a partir da data de recebimento
pela Secretaria da Diretoria Executiva;
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10.3. As despesas faturadas posteriormente a vigéncia do convénio, somente serdo aceitas se, caso satisfeitas,
cumulativamente as seguintes condi¢des:

10.3.1. Tenham sido custeadas com recursos de contrapartida, as quais serdo considerados como
contrapartida econ6mica;

10.3.2. Relacionem-se diretamente com o objeto do convénio;

10.3.3. Sejam realizadas no prazo regulamentar e apresentadas no processo de prestacdo de contas.

11. OBRIGACOES DO PARTICIPE EXECUTOR
Sdo obrigacGes minimas do participe executor:

11.1. Abrir conta Unica para movimentacao dos recursos do convénio, inclusive os de contrapartida, no Banco
do Brasil ou na Caixa Econdmica Federal, sendo admitido, somente em casos especiais, a abertura de
conta corrente em outro agente financeiro, desde que devidamente justificado no projeto e aprovado
pela Diretoria Executiva do SEBRAE/PE;

11.2. Aplicar os recursos exclusivamente na execucdo do objeto;

11.3. Aplicar as disponibilidades financeiras, quando a previsao de dispéndio for igual ou superior a 30 (trinta)
dias, em até 03 (trés) dias uteis, em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo e baixo risco.

11.3.1. Naocorréncia da ndo aplicacdo, acarretara a revisao do valor, utilizando-se de indices oficiais de
aplicacdo financeira, cujo montante sera destinado ao pagamento das despesas aprovadas no
plano de trabalho ou devolvido ao SEBRAE/PE.

11.4. Observar na aquisicdo de produtos e na contratagdo de servicos com recursos do convénio os principios
da impessoalidade, moralidade e economicidade, conforme Regulamento Préprio ou Regulamento de
LicitacOes e de Contratos do Sistema SEBRAE.

11.4.1. Quando as compras e contratagdes envolverem recursos do SEBRAE, em parte ou em sua totalidade,
devera seguir exclusivamente o Regulamento de Licita¢des e de Contratos do Sistema SEBRAE.

11.4.2. Quando o Convenente nao dispuser de regulamento préprio, deverd seguir exclusivamente o
Regulamento de Licitagdes e de Contratos do Sistema SEBRAE, cujos processos licitatérios passardo
por verificagdes posteriores.

11.5. Transferir a titularidade dos direitos autorais patrimoniais, conforme estabelecido no instrumento da
parceria, por intermédio de "Termo de Cessdao de Direitos Autorais Patrimoniais", de forma total,
irrevogavel e irretratdvel, ou parcial, quando a execugao da parceria resultar na criagcdao de obra técnica,
artistica ou intelectual, ou de qualquer bem sujeito ao regime da propriedade intelectual, obtendo a
transferéncia junto as pessoas fisicas titulares dos direitos autorais sobre a obra;

11.6. Manter o SEBRAE/PE informado sobre o andamento dos trabalhos, bem como prestar-lhe informac&es
sempre que requeridas;

11.7. N3o transferir a terceiros as obrigacdes assumidas, sem a anuéncia expressa do SEBRAE/PE;

11.8. Nos casos em que o objeto da avenca ndo for executado ou ndo forem cumpridas as obriga¢Ges previstas
no respectivo instrumento, o valor originalmente transferido pelo SEBRAE/PE devera ser ressarcido com
atualizacdo monetdria, utilizando-se indices oficiais da aplicagdo financeira correspondente, incidentes sobre
o montante efetivamente repassado, desde a data em que foi creditado na conta corrente Unica do convénio;
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11.9. Devolver ao SEBRAE/PE os saldos de recursos ndo utilizados, devidamente acrescidos de eventuais
rendimentos de aplicacdo financeira, de forma proporcional ao aporte de recurso feito pelo SEBRAE/PE,
segundo regulamentado por ato normativo proprio.

12. DAS OBRIGACOES DO GESTOR DO SEBRAE
S30 obrigacdes do gestor de execugdo e/ou monitoramento:

12.1. Elaborar ATP antes do inicio das atividades do convénio contendo os requisitos previstos no Anexo XII
desse normativo;

12.2. Cumprir as exigéncias determinadas no item 7.1;

12.3. Acompanhar a execucdo das acdes previstas do Convénio e receita, quando houver, bem como sua
eficiéncia operacional, resultados e beneficios gerados;

12.4. Realizar diligéncias com a finalidade de esclarecer as acdes implementadas, quando necessarias,
documentando-as em relatorios;

12.5. Encaminhar para a Unidade de Financas — UFI, toda documentacao que for produzida, relacionada ao
acompanhamento e a gestdo do convénio;

12.6. Solicitar junto a Unidade Responsavel pelo sistema destinado ao registro das metas de atendimento a
capacitacdo e orientacdo ao participe Executor para a execucdo do item 12.7;

12.7. Solicitar ao Participe Executor a comprovacdo da execugao fisica do convénio, através de relatério, e o
registro das metas de atendimento em sistema destinado para tal;

12.8. Validar a execugdo das agoes e solicitar a liberacdo das parcelas subsequentes, quando for o caso;

12.9. Validar os Relatdrios Fisicos, elaborados pelo Participe Executor, mediante formulario F028/13 - Parecer
Técnico - Prestacdo de Contas informando os resultados parciais e/ou finais, comparando-os com os das
acOes previstas em relagdo as executadas, destacando os resultados alcangados e os beneficios gerados;

12.10.Controlar e fiscalizar a execugao das agdes a serem desenvolvidas; fiscalizar a aplicagdo da totalidade dos
recursos alocados; analisar as prestagdes de contas, bem como realizar os atos de encerramento do
convénio, juntamente com a UFI.

13. DA PRESTAGAO DE CONTAS

13.1. Todos os instrumentos citados nesta normativa obedecerdo a regras proprias e poderdo apresentar na
prestacdao de contas o relatdrio de execugdo fisica, acompanhado da Relagdo de Pagamentos Efetuados
(FO28/06), Relagdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de Parceiros (F028/07), Relagdo das
Despesas Econdmicas dos Parceiros (F028/08) e Declaracdo de Licitacdo pelas Compras e Contratacdes
Realizadas (F028/09), se compativel com o objeto conveniado.

13.2. Nos instrumentos classificados como convénios, o Participe Executor se obriga a comprovar aplica¢do
dos recursos fisico-financeiros repassados pelo SEBRAE na forma estabelecida no instrumento e ainda:

13.2.1. Mensalmente, de forma simplificada, mediante preenchimento no sistema de prestacdo de contas
disponibilizado pelo SEBRAE/PE:

13.2.1.1. Demonstrativo Sintético da Execucdo da Receita e da Despesa (modelo F028/05):
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13.2.1.2. Relacdo de Pagamentos Efetuados (modelo F028/06)

13.2.1.3. Metas de atendimento e/ou entrega de acordo com o previsto no Plano de Trabalho.

13.2.2. Ao realizar 80% (oitenta por cento) da parcela anterior, para recebimento das demais parcelas,
mediante preenchimento no sistema de prestacdo de contas disponibilizado pelo SEBRAE/PE:

13.2.2.1. Relatério de Execucdo - Fisico (modelo F028/04);

13.2.2.2. Demonstrativo Sintético da Execucdo da Receita e da Despesa (modelo F028/05);
13.2.2.3. Relacdo de Pagamentos Efetuados (modelo F028/06);

13.2.2.4. Relacdo dos Pagamentos Efetuados com Recursos de Parceiros (modelo F028/07);

13.2.2.5. Relacdo das Despesas Econdmicas dos Parceiros (modelo F028/08);

13.2.2.6. Comprovante de depdsito alusivo a proporg¢do da parcela a que o Convenente Executor esta
obrigado.

13.2.3. Preencher no sistema de prestacdo de contas disponibilizado pelo SEBRAE/PE em até 30 dias apds o
término da vigéncia do convénio, os documentos exigidos acima e ainda inserir:

13.2.3.1. Declaracdo de que nas compras e contrata¢des de obras e/ou servicos realizadas no convénio
foram observados os principios basicos de licitacdo ou Regulamento de Licitacdes e de
Contratos do Sistema SEBRAE (modelo F028/09);

13.2.3.2. Cépia dos extratos bancarios da conta corrente e da aplicacao financeira, que demonstrem a
movimentacdo dos recursos e, se for o caso, comprovante do recolhimento ao SEBRAE/PE,
do saldo do convénio nao utilizado, devidamente corrigido;

13.2.3.3. Cépias das notas fiscais, recibos, guias de recolhimento e demais documentos que compdem as
despesas relacionadas nos formuldrios financeiros apresentados na Prestacdao de Contas,
citados no item 13.1;

13.2.3.4. Declaracdo da entidade executora contendo lista dos parceiros, quando for o caso,
informando razao social e valor aportado por natureza de despesa, sejam em contrapartidas
financeiras ou econémicas;

13.2.3.5. Declaracdo de Atesto da Entidade assinada pelo representante legal da empresa, dando
ciéncia que todas as despesas apresentadas foram utilizadas dentro do objeto do convénio.

13.2.4. Entregar sempre que for solicitado pelo SEBRAE/PE, independente do periodo do ano ou do
cronograma da parceria, mediante concessdo de prazo, prestacdo de contas em carater parcial e
abrangendo os recursos financeiros e metas de atendimento e/ou entrega.

13.2.5. Toda documenta¢do comprobatéria de uso dos recursos liberados por convénios, devera ser
emitida em nome do Parceiro e devidamente identificada com o nimero do convénio.

13.2.5.1. Essa documenta¢do deve ser arquivada pelo o Participe Executor, com temporalidade
obrigatdria de 10(dez) anos, contados a partir do encerramento da prestacdo de contas.

14. INSTAURAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURAGAO DE IRREGULARIDADES

14.1. Cabera SEBRAE/PE a instauracdo de processo administrativo para apuracdo de irregularidades em
convénios nos seguintes casos:

14.1.1. Omissdo no dever de prestar contas;
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14.1.2. N3o comprovacio da correta aplicacdo dos recursos repassados pelo SEBRAE/PE;
14.1.3. Desvio de finalidade da parceria;

14.1.4. Ocorréncia de desfalque ou de desvio de dinheiro, bens ou valores movimentados no dmbito do
convénio;

14.1.5. Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao Sistema SEBRAE.

15. DAS SANCOES

15.1. Pela execucdo de convénio em desacordo com o projeto ou plano de trabalho e com as normas deste
Regulamento e da legislacdo especifica, o SEBRAE/PE poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ao
parceiro executor as seguintes sanc¢ées, isolada ou cumulativamente:

15.1.1. Adverténcia;
15.1.2. Suspensao tempordria da parceria;
15.1.3. Encerramento antecipado do convénio; e

15.1.4. Impedimento de firmar parcerias com o Sistema SEBRAE, por até dois anos, caso ndo sanada a
irregularidade.

16. DISPOSICOES FINAIS

16.1. Compete aos dirigentes e aos empregados do SEBRAE/PE cumprir e fazer cumprir o que determina esta
Instrucdo Normativa, ndo sendo cabivel qualquer alegacdo de desconhecimento em sua defesa,
obrigando-se ao seu pleno conhecimento e pratica, a partir da data de sua aprovacao e divulgacao;

16.2. Para os convénios celebrados com Entidades Publicas que se utilizem dos sistemas informatizados SIAFI
ou SICONV, caso exista problema na aceitagao das regras desta Instru¢gdo Normativa, aplicar-se-ao as
regras disciplinadoras do Governo Federal;

16.3. Para os convénios, em que o SEBRAE/PE for o Participe Executor, aplicam-se, sempre que possivel, as
regras estabelecidas nessa Instrugdao Normativa;

16.4. Os documentos enviados ao SEBRAE-PE e redigidos em lingua estrangeira serao traduzidos para o
portugués sob responsabilidade do convenente;

16.4.1. As relagdes juridicas com entidades estrangeiras, obrigatoriamente aprovadas pelo Conselho
Deliberativo Estadual - CDE, obedecerao a essa Instrugao Normativa no que couber, desde que ndo
conflitem com a legislagdo de cooperagdo internacional aplicavel.

16.5. Os convénios firmados durante a vigéncia da Instru¢do Normativa anterior deverao observar as regras
nela contida;

16.6. A participacdo do SEBRAE/PE, em condicdo diversa da disposta nessa Instru¢do Normativa, dependera
de deliberacao da DIREX;

16.7. O encerramento das obrigacdes do convénio ocorrerd apds a apresentacgdo e aprovacdo da prestacdo de
contas final pelo SEBRAE/PE.

16.8. Concluida a prestacdo de contas, o SEBRAE/PE informard ao convenente sobre o encerramento do

convénio;
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16.9. Em até 60 (sessenta) dias apds a assinatura do convénio, o SEBRAE/PE deverd, por meio de
preenchimento da matriz de riscos, dar conhecimento ao CDE sobre o convénio firmado.

16.10.0 descumprimento das obrigagOes previstas no instrumento de convénio e/ou a ndo apresentacdo da
prestacdo de contas nos prazos estabelecidos, podera ensejar o encerramento unilateral da parceria por
parte do SEBRAE/PE.

16.11. Na hipdtese de substituicdo do gestor do convénio, ainda que tempordria, o gerente da Unidade
demandante designard um novo gestor, comunicando formalmente em um prazo maximo de 05(cinco)
dias Uteis esta substituicao a USJ, que elaborara o termo de Responsabilidade para Gestdao do Convénio.

16.12. Os anexos a esta IN integram e complementam a regulamentagdo do tema por este instrumento, e tém
seu preenchimento como obrigatério;

16.13. Os casos omissos devem ser deliberados pela DIREX;
16.14. Esta IN entrara em vigor na data de sua assinatura;

16.15. Fica revogada a IN 28/08.

Recife, 09 de maio de 2023.

MURILO ROBERTO DE MORAES GUERRA
Diretor Superintendente

MARIA JOSIANA FERREIRA ROCHA
Diretora Técnica

DEBORAH CARVALHO GUERRA
Diretora de Administracao e Financgas
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PROTOCOLO DE ASSINATURA(S)

IN28_0~1

O documento acima foi proposto para assinatura digital através da plataforma de assinaturas do SEBRAE. Para
verificar a autenticidade das assinaturas clique neste link
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search?codigo=74-9E-19-6F-1B-C9-B6-55-58-EA-
5A-10-29-C8-51-0D-42-1D-3F-3D acesse o site
https://assinaturadigital.sebrae.com.br/verificadorassinaturas/#/search e digite o cédigo abaixo:

CODIGO: 74-9E-19-6F-1B-C9-B6-55-58-EA-5A-10-29-C8-51-0D-42-1D-3F-3D
O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status &(s&o):

v Deborah Carvalho Guerra - 020.***.***-00 - 09/05/2023 22:09:48
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 177 *** *** **5

« Maria Josiana Ferreira Rocha - 013.***.***-25 - 15/05/2023 21:40:03
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 177.***.***.**5

« Murilo Roberto de Moraes Guerra - 018.***.***-00 - 18/05/2023 11:43:44
Status: Assinado eletronicamente, mediante senha de rede, pessoal e intransferivel
IP: 177.***.***.**8




