SEBRAE

Anexo lll: INPJ 001/2008 - Instrugcdo Normativa sobre Projetos Parcerias e
Convénios com SEBRAE/RJ.

OBJETIVO

Estabelecer as regras para apresentacdo e analise de projetos, os critérios para realizacdo de
parcerias e as condicbes necessarias a formalizacdo de Convénios e assemelhados com o
SEBRAE/RJ.

RESPONSABILIDADE

Assessoria Juridica

ABRANGENCIA

Todas as Unidades Operacionais do SEBRAE/RJ.

SETORES ENVOLVIDOS

Todas as Unidades Operacionais do SEBRAE/RJ responsaveis, direta ou indiretamente, pela
elaboracdo e apresentacdo de projetos e pelas acdes relativas aos instrumentos juridicos de que trata
a presente Instrucdo Normativa.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

1. DEFINICOES

1.1. Para os fins desta Instrucdo Normativa seréo adotadas as seguintes defini¢cdes:

PROJETO: conjunto de ac¢des a serem realizadas, com inicio, desenvolvimento e término
definidos, com a finalidade de alcancar objetivos pré-estabelecidos, com metas por acdo a
executar, dentro dos parametros fixados pelo SEBRAE/RJ e pelo(s) parceiro(s);

PROPONENTE: instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira, que apresenta projeto
ao SEBRAE/RJ para andlise e futura formalizagdo por meio de Convénio especifico;

CONCEDENTE: instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira, responsavel pela
transferéncia/repasse de recursos financeiros destinados a execucao do objeto do Convénio;

CONVENENTE: instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira, parceira na realiza¢do
do projeto;

PARTICIPE EXECUTOR: instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira, que, pela
assinatura de Convénio ou instrumento assemelhado, responsabiliza-se pela execu¢éo do seu
objeto;

PARTICIPE INTERVENIENTE: instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira, que pela
assinatura de Convénio ou instrumento assemelhado, assumir4 obrigagfes perante o
SEBRAE/RJ e o0 executor, sem se responsabilizar pela execucéo do objeto ou utilizar recursos;

GESTOR DO CONVENIO: empregado do SEBRAE/RJ formalmente designado para responder
pelo monitoramento da execu¢do do Convénio, pela fiscalizacdo da utilizacdo dos recursos
financeiros repassados pelo SEBRAE/RJ e pela avaliagdo dos resultados do projeto;

CONTRAPARTIDA FINANCEIRA: recursos financeiros, préprios ou de terceiros que tenham
sido captados por eles, transferidos/repassados pelo CONCEDENTE para execu¢do do
Conveénio;
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)

k)

m)

n)

a)

CONVENIO DE COOPERACAO GERAL, PROTOCOLO DE INTENCOES OU
ASSEMELHADO: relacao juridica estabelecida entre o SEBRAE/RJ e instituicdes publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, ou ente do Sistema SEBRAE, com clausulas genéricas de
cooperacao, destinada a execucdo de multiplas ac¢des, cuja implementagdo serd formalizada
por meio de Convénios de Cooperacdo Técnica, Cooperacdo Financeira, Cooperacédo
Técnica e Financeira ou assemelhado;

CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA: relagéo juridica estabelecida entre
0 SEBRAE/RJ e instituicGes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, ou ente do
Sistema SEBRAE destinada a execucdo, em regime de mutua cooperacdo, de acdes que
envolvam o interesse comum com participacdo técnica e financeira dos participes, decorrente,
ou nao, dos termos previstos em Convénio de Cooperacédo Geral ou assemelhado;

CONVENIO DE COOPERACAO TECNICA: relacfo juridica estabelecida entre 0 SEBRAE/RJ
e instituicdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, ou ente do Sistema SEBRAE
destinada a execucdo de ac¢bes de interesse comum, sem o repasse de recursos financeiros,
decorrentes, ou ndo, dos termos previstos em Convénio de Cooperagédo Geral;

CONVENIO DE COOPERACAO FINANCEIRA: relacdo juridica estabelecida entre o
SEBRAE/RJ e instituigcdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, ou ente do Sistema
SEBRAE destinada & execucdo de acdes de interesse comum, com o repasse de recursos
financeiros, decorrentes, ou ndo, dos termos previstos em Convénio de Cooperacgao Geral;

TERMO DE ADESAO: instrumento juridico firmado em decorréncia de relagdo juridica
estabelecida entre os participes, em conjunto ou isoladamente, com terceiros, destinado a
execucdo, pelos aderentes, de a¢Bes definidas no projeto, com sub-rogacdo de direitos e
obrigacoes;

TERMO ADITIVO: instrumento juridico destinado a promover alteracfes e/ou acréscimos e/ou
supressdes nas clausulas e condi¢Bes ajustadas originalmente nas parcerias firmadas pelo
SEBRAE/RJ, vedada a alteracdo do objeto do Convénio.

2. PROJETOS

2.1. ELABORACAO E PROPOSICAO:

Projetos de iniciativa do SEBRAE/RJ: compete a Unidade Operacional interessada elaborar
o0 projeto conforme roteiro/requisitos constantes no Anexo | desta IN, cabendo a ela, também, a
coordenacéo das negociagces com os parceiros, quando for o caso.

Projetos de iniciativa de terceiros: a concepcdo e a apresentacdo ao SEBRAE/RJ devera
ser feita pela entidade proponente de acordo com os Requisitos para Elaboracéo de Projeto,
constante no Anexo | desta IN, devendo ser enviados na verséao original, em papel timbrado
com CNPJ, por meio de correspondéncia a Superintendéncia ou a Diretoria responsavel,
assinados pelos representantes legais da instituicdo proponente.

2.2. DOCUMENTACAO PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE PROPOSICAO DE PROJETO:

2.2.1. A entidade proponente deverd apresentar os seguintes documentos, como condicdo para a
andlise de seu projeto:

a) correspondéncia da entidade proponente encaminhando e apresentando o projeto assinada por
seus representantes legais;
b) prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda — CNPJ;
c) copia do contrato ou estatuto social com alteragGes posteriores consolidadas, devidamente
registradas nos érgdos competentes;
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d) copia da ata de eleicdo ou ato de designagdo das pessoas habilitadas a representar a pessoa
juridica, se for o caso;

e) coOpia da carteira de identidade dos representantes legais da entidade, prova de inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda — CPF/MF, ou documento equivalente
que indique os nimeros da carteira de identidade e do CPF;

f) copia do comprovante de residéncia dos representantes legais da entidade com, no maximo, 6
meses de sua emissao;

g) certidBes de regularidade fiscal, no &mbito federal, estadual e municipal, a seguir relacionadas,
do domicilio ou da sede do proponente ou outra na forma da lei, acompanhadas das suas
respectivas autenticacdes obtidas nos sitios que as emitiram e néo pelo cartério:

I Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido perante a Receita Federal;

Il. Certiddo Negativa de Débitos Previdenciarios — CND perante a Secretaria da Receita
Federal do Brasil;

Il. Certificado de Regularidade do FGTS;

IV. Certiddo Negativa de Débitos Estadual e Certiddo Negativa de Débito Municipal, do domicilio
ou sede do proponente ou outra equivalente na forma da lei. Na falta dessas certiddes, deve
ser apresentada declaracdo do participe, assinada pelos representantes legais ou seu
contador, declarando que possui isenc¢éo tributaria e se responsabilizando pela informagéo
prestada.

h) prova de existéncia /constituicdo da entidade ha pelo menos 03 (trés) anos;

i) no minimo, 02 (dois) atestados de capacidade técnica, emitidos por 6rgdos publicos ou
entidades privadas, que comprovem que a entidade jA executou as ac¢des propostas ou
similares ao objeto do Convénio; podendo apenas 01 (um) dos atestados ser fornecido pelo
Sistema SEBRAE.

2.2.2 Os documentos serdo encaminhados ao SEBRAE/RJ em cépia simples, ndo sendo necessaria
autenticacdo, salvo nos casos das certiddes, como previsto na alinea g deste item.

2.2.3 As certiddes de regularidade fiscal poderdo ser consultadas no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo.
Caso o(s) participe(s) ndo estejam cadastrados no SICAF, deverdo apresentar os documentos
previstos no subitem 2.2.1, juntamente com o projeto e sempre que for solicitado pelo
SEBRAE/RJ.

2.2.4. Caso haja outro parceiro nao-executor ou parceria firmada com érgdos da Administracdo
Pudblica Direta ou Indireta, Entidades Internacionais ou caso se trate de Convénio de
Cooperagao Geral, Convénio de Cooperacdo Técnica ou assemelhados, serdo exigidos
somente os documentos previstos nas alineas “a”, “b”, “c”, “d”, e “e” do item 2.2.1.

2.2.5. A manutencao da regularidade fiscal dos participes € condi¢cao para assinatura de instrumentos
juridicos com o SEBRAE/RJ e recebimento dos recursos financeiros (parcelas) do Convénio.

2.3. PARECER TECNICO:
2.3.1. A andlise técnica de projetos encaminhados por parceiros ao SEBRAE/RJ seré realizada pela

Unidade Operacional interessada, com base nos Requisitos para Elaboracdo de Parecer
Técnico, constante no Anexo Il desta IN.
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2.3.2. Os processos devem ser encaminhados a GEJUR devidamente instruidos pelas Unidades
Operacionais que, além de encartar os documentos previstos no item 2.1 e 2.2 desta IN,
devem juntar ao dossié:

a) Projeto (modelo Anexo | desta IN);

b) consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas ou Suspensas (CEIS), mantido pela
CGU - Controladoria Geral da Unidao (www.portaltransparencia.gov.br) - a entidade
proponente ndo pode constar na referida lista;

¢) consulta ao Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), mantido
pela CGU — Controladoria Geral da Unido (www.portaltransparencia.gov.br) - a entidade
proponente ndo pode constar na referida lista; e

d) declaracdo de que nado existe pendéncia relacionada a prestacdo de contas, devolucdo de
saldo ou entrega de documentos, referente aos Convénios firmados com o SEBRAE/RJ,
emitida pela Unidade de Auditoria e Controle Interno.

2.3.3. No caso de Termos Aditivos que impliguem em acréscimo ou supressdo de recursos e/ou
alteracdo do percentual de participacdo do SEBRAE/RJ, o procedimento a ser adotado é o
mesmo dos Convénios, devendo-se utilizar as disposi¢cdes desta IN e seus Anexos.

2.4. ANALISE JURIDICA:

2.4.1. A Assessoria Juridica devera emitir Parecer/Despacho como condi¢éo para analise do projeto
pela DIREX.

2.4.2. Caso aprovado pela DIREX e ap6s cumpridas, pela Unidade Operacional, as recomendacdes
apontadas no Despacho Saneador, o processo retornard a GEJUR para elaboragdo do
competente instrumento juridico, cadastramento no Sistema de Gerenciamento de Contratos e
arquivamento em pasta especifica.

2.5. DELIBERAGCAO DA DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX:

2.5.1. A aprovacdo da Diretoria Executiva - DIREX sera condicdo indispensavel para que os
instrumentos sejam assinados.

2.5.2. Os processos enviados para apreciacdo da DIREX, que devem estar acompanhados do
Formulério de Assuntos para Deliberacdo (Anexo Ill), poderdo ser aprovados ou rejeitados na
integra ou em parte, sendo devolvidos a Unidade Operacional responsavel para as
providéncias necessarias observando-se o que segue:

a) aprovacao parcial do Projeto: o processo retornara a unidade responsavel que providenciara
sua complementa¢do ou sua regularizacao, retornando-o a DIREX;

b) rejeicéo total do Projeto:

1. Projeto de iniciativa interna: o processo retornara a Unidade Operacional de origem, com
copia da decisédo da DIREX para arquivo;

2. Projeto apresentado por terceiros: a Unidade Operacional responsavel comunicara
formalmente a decisdo da DIREX, por meio de carta ao proponente, quanto a nao-
participacdo do SEBRAE/RJ no projeto.
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3.

3.1

4.1.

4.2,

4.3.

INSTRUMENTOS JURIDICOS:

O SEBRAE/RJ podera firmar relacdes juridicas por meio da celebracédo dos instrumentos definidos
no item 1 desta IN, observando-se ainda:

a) os Convénios de Cooperagado Técnica ou Cooperacédo Financeira ou Cooperagcao Técnica
e Financeira e os Termos Aditivos terdo ementa, predmbulo, clausulas obrigatorias e
encerramento.

b) os Convénios de Cooperacdo Geral terdo clausulas genéricas que indiqguem, de forma
simplificada, os objetivos maiores pretendidos e as a¢bes que se pretende implementar por
meio de Convénios ou Termos Aditivos especificos.

¢) os Convénios de Cooperacdo Técnica ou Cooperacdo Financeira e Cooperacdo Técnica e
Financeira e os Termos Aditivos compor-se-d0, no que couber, dos itens constantes no
Anexo IV desta IN.

d) os Termos de Adesdo terdo clausulas estipuladas de acordo com a acdo pretendida para
cada caso, de modo a garantir o cumprimento do objeto e das metas estabelecidas no
instrumento de origem.

e) o Termo Aditivo que impligue em acréscimo ou supressdo de recursos e/ou alteracdo do
percentual de participagdo do SEBRAE/RJ devera ser aprovado pela DIREX.

f) o Termo Aditivo que nao resulte nas mudangas previstas na letra “e” acima podera ser
aprovado pelo Diretor da Area ou por pessoa por ele delegada.

g) os aditamentos deverdo ser requeridos 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do
Convénio, salvo justificativa decorrente de fato superveniente.

VALORES LIMITES DE PARTICIPACAO DO SEBRAE/RJ:

A participacdo do SEBRAE/RJ esta limitada ao aporte de recursos financeiros no percentual de
até 85% (oitenta e cinco por cento) do valor total do projeto, cabendo a instituicdo parceira a
obtencédo de recursos de contrapartida financeira correspondentes ao percentual de, no minimo,
15% (quinze por cento) do valor total do projeto.

As contrapartidas financeiras sdo aquelas em que a entidade beneficiaria complementa os
recursos financeiros do SEBRAE/RJ alocados no projeto com recursos proprios e/ou de terceiros,
os quais deverao ser depositados na conta corrente especifica do Convénio.

O participe executor deve comprovar, obrigatoriamente, o depdsito da contrapartida financeira
prevista no cronograma de desembolso para a etapa seguinte na conta corrente especifica do
Convénio e, também, o cumprimento da contrapartida financeira das parcelas anteriores, como
condicdo para liberacdo da parcela do SEBRAE/RJ. Caso ndo haja parcela de contrapartida
financeira na etapa, tal exigéncia sera dispensada.

5. REPASSE DE RECURSOS DO SEBRAE/RJ:

5.1.

A primeira parcela sera liberada apds a assinatura do Convénio e inclusédo do Projeto no SIGEOR
Parceiros.

5.1.1. O repasse da segunda e demais parcelas deve observar o seguinte:

a) obrigatoriedade de comprovacao da execucao fisica e financeira de, no minimo, 80% (oitenta
por cento) das etapas anteriores, como condicdo de liberagdo dos recursos da parcela
posterior, mediante apresentacdo de Demonstrativo Sintético de Execugdo da Receita e da
Despesa (Anexo VI) produzido pelo Sistema de Prestacdo de Contas (PRESTECONTAS) e
Relatorio de Execucéo Fisico-Financeira (Anexo V) desta IN;
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b) obrigatoriedade de comprovagdo do depodsito da contrapartida financeira prevista no
cronograma de desembolso para a etapa seguinte e cumprimento da contrapartida financeira
das parcelas anteriores, como condicao para liberacdo da parcela do SEBRAE/RJ, na forma
prevista no item 4.2;

c) independente de liberacdo de parcela posterior, 0 participe executor devera registrar no
Sistema de Prestacdo de Contas (PRESTECONTAS), os pagamentos efetuados no més em
curso, até o dia 08 (oito) do més subsequente; e

d) manifestacdo da area responsavel pelo projeto e parecer positivo do Setor de Contratos e
Convénios.

5.1.2. Os recursos liberados e ndo utilizados, bem como as receitas de aplicacdes financeiras, serdo
devolvidos ao SEBRAE/RJ, ao final da execucdo do projeto, na proporcdo estipulada no
instrumento juridico assinado entre as partes.

6. VEDACOES PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS E UTILIZACAO DOS RECURSOS DO
SEBRAE/RJ:

6.1. Em relagdo aos Convénios ou assemelhados, Termos de Adeséo e Termos Aditivos é vedado:

6.1.1 celebra-los com instituicdo que tenha recebido recursos do SEBRAE/RJ e esteja pendente de
prestacéo de contas;

6.1.2 contemplar a participagdo de grandes e médias empresas em a¢fes das quais ndo resultem
beneficios, diretos ou indiretos, para as micro e pequenas empresas;

6.1.3 prever despesas a titulo de taxa de administracdo ou similar, com excecdo das relacdes
juridicas estabelecidas com organismos internacionais;

6.1.4 realizar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia do instrumento;
6.1.5 terceirizar a gestdo do Convénio;

6.1.6 contratar empresas em que figurem como sdcio, parentes até o segundo grau de dirigentes e
gestores de qualquer dos participes;

6.1.7 utilizar recursos do SEBRAE/RJ para:

a) pagamento de pessoal contratado no regime de prazo indeterminado, sendo permitida a
utilizagcdo dos recursos do SEBRAE/RJ nas contrata¢g@es por prazo determinado e pagamento
de seus respectivos encargos previdenciarios, desde que vinculados ao objeto conveniado:

b) aquisicdo de bens méveis, bens imdveis e na realizagdo de despesas relacionadas a benfeitorias
em imoveis;

c) realizagéo de despesas administrativas, salvo aquelas estabelecidas previamente no Projeto e
limitadas a 15% (quinze por cento) do valor total do projeto;

d) pagamento de despesas a titulo de multa, juros ou corre¢cdo monetaria, inclusive aquelas
referentes & obrigagbes ou encargos de natureza civil, tributéria ou previdenciéria, efetuadas
fora dos prazos;

e) realizacdo de despesas relativas a prestacdo de servicos de consultoria, instrutoria,
assisténcia técnica ou assemelhadas, por servidor ou empregado, diretor ou conselheiro que
pertenca, esteja lotado ou em exercicio em qualquer das entidades participes do Convénio;

f) transferéncia de recursos a clubes, associacfes ou entidades congéneres, com fins
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)

h)

recreativos ou assistenciais, de servidores ou empregados de quaisquer participes do
Convénio;

realizacdo de despesas nado previstas ou cuja finalidade seja diversa e incompativel com o
objeto estabelecido no instrumento juridico e/ou em seus anexos, ainda que em carater
emergencial;

realizacdo de despesas a titulo de brindes, coquetéis, festividades, bebidas alcodlicas,
locacdo de aeronaves, locacdo de veiculos e aquisicdo de passagens aéreas para terceiros
sem qualquer vinculagio com o SEBRAE e o Convénio, bem como, alimentacdo e
hospedagem de pessoa ja beneficiada com diaria.

7 OBRIGACOES DO GESTOR DO CONVENIO:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

7.1. Compete ao Gestor do Convénio, sob a supervisdo do Gerente da Unidade Operacional
responsével:

acompanhar a execucdo das acdes previstas no projeto e no Convénio, destacando, no
Parecer Técnico de Encerramento, os resultados alcangados e os beneficios gerados;

realizar diligéncias, quando necessarias, documentando-as com a finalidade de esclarecer
as acBes implementadas;

realizar o monitoramento da eficiéncia operacional, dos resultados e dos beneficios
gerados pelo projeto, descrevendo-os em relatério técnico;

arquivar no processo toda a documentacdo que for produzida, relacionada ao
acompanhamento e a gestao do Convénio;

solicitar ao participe executor relatério de comprovacédo da execugao fisica por meio de
sistema eletronico (PRESTECONTAS) existente para esse fim;

validar os Relatorios Fisicos parciais enviados pelo participe executor (Anexo VI),
impresso do Sistema Eletrdnico de Prestacdo de Contas — PRESTECONTAS e (Anexo V),
desta IN, mediante a elaboragédo de parecer contendo as ac¢fes previstas em relagdo as
executadas no periodo, para liberacdo das parcelas;

realizar andlise das a¢des previstas em relacdo as executadas na metade da vigéncia do
Convénio e propor, caso necessario, o aditamento do instrumento. Os aditamentos
deverdo ser requeridos 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do Convénio, salvo
justificativa decorrente de fato superveniente;

validar os relatérios fisicos, parciais e final, enviados pelo participe executor, mediante a
elaboracdo de Parecer conclusivo quanto aos resultados parciais e finais alcancados,
comparados aos propostos no Projeto, para liberacdo das parcelas;

organizar as folhas do processo de Convénio em ordem cronoldgica, contendo numeragao
e rubrica;

encaminhar o instrumento juridico para assinatura das partes e das testemunhas e enviar
uma via e 0S seus anexos ao participe executor, mantendo a via original do SEBRAE/RJ
na pasta do processo que fica arquivada na Assessoria Juridica.

7.2. O Gerente da Unidade Operacional deverad manter atualizado no processo o nome do gestor
responsavel pelo projeto.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8.

8.9.

EXECUCAO FINANCEIRA DO CONVENIO:

O gasto dos recursos previstos no Convénio devera ser realizado em estreita consonancia com o
objeto disposto no instrumento juridico e no respectivo projeto ou em outro documento que o
substituir ou que faca parte integrante do instrumento juridico.

Quando os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida ou quando o objeto
previsto no Convénio néo for executado, devera ser devolvido ao SEBRAE/RJ o respectivo valor,
acrescido de juros legais e atualizado monetariamente com base na taxa SELIC, desde a data do
recebimento.

Os recursos liberados pelo SEBRAE/RJ deverdo ser movimentados em conta corrente do Banco
do Brasil ou da Caixa Econbmica Federal, aberta exclusivamente para o Convénio ou conta
corrente que esteja zerada. Somente quando n&do houver agéncias das instituigdes financeiras
citadas na localidade sede da entidade executora, serd admitida a abertura de conta corrente em
outro agente financeiro.

Enquanto ndo forem utilizados, os recursos liberados pelo SEBRAE/RJ deverdo ser aplicados
obrigatoriamente em fundo de aplicagéo financeira de curto prazo ou em operacdo do mercado
aberto lastreada em titulos da divida publica ou em caderneta de poupanca.

O rendimento financeiro do valor aplicado em caderneta de poupanca, em fundo de aplicacdo
financeira de curto prazo ou em operacdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida
publica, quando ndo utilizado no Convénio, devera ser devolvido ao SEBRAE/RJ.

Quando a entidade executora deixar de aplicar no Convénio a contrapartida pactuada e prevista
no instrumento juridico, devera recolher ao SEBRAE/RJ o valor correspondente aos recursos nao
aplicados, atualizado monetariamente com base nos indices da taxa SELIC e acrescidos de juros
legais.

Existindo saldo financeiro ao final da vigéncia, da resilicdo, da rescisdo ou da extincdo do
Convénio, este devera ser devolvido ao SEBRAE/RJ. Ndo sendo devolvido no prazo de 5 (cinco)
dias, o valor sera atualizado monetariamente com base na taxa SELIC, acrescidos de juros legais
até a data da efetiva devolucao.

Seré considerado gasto valido aquele realizado na vigéncia do Convénio e devidamente
amparado por documento fiscal idoneo.

Quando o Convénio contemplar a aquisi¢cdo de passagens aéreas e concessao de didria e/ou
ajuda de custo, os valores serdo limitados ao previsto nos normativos internos do SEBRAE/RJ,
cabendo ao participe executor a apresentacao de relatério de viagem.

8.10. Quando o Convénio contemplar o deslocamento de prestadores de servigos, com uso de veiculo
proprio, os valores de reembolso serao limitados ao previsto nos normativos internos do SEBRAE/RJ,
cabendo a entidade executora a apresentacéo de relatério de viagem.

8.11. Nos casos de horas de consultoria e instrutoria, o valor maximo esté limitado ao praticado no
SGC - Sistema de Gestao de Credenciados. Nos casos de consultoria e instrutoria cujos valores sejam
superiores aos estabelecidos no SGC, o participe executor devera realizar cotacéo de pre¢cos com, no
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minimo, 3 (trés) propostas de forma a atender o principio constitucional da economicidade.

8.12. Nas aquisi¢cdes de materiais e demais servicos, a entidade executora devera apresentar planilha
demonstrando a realizacao de cotagao de precos com, no minimo, 3 (trés) propostas de fornecedores
do mesmo seguimento de mercado de forma a comprovar o atendimento ao principio constitucional da
economicidade (Anexo IX).

8.13. Na contratacao de consultores, instrutores e de servicos técnicos especializados ou
assemelhados, a entidade executora devera apresentar relatério detalhado do prestador do
servico, contendo a descri¢cao analitica do trabalho contratado, além do local, data, horario,
periodo e quantidade total de horas prestadas para a realizacao do servico.

8.14. Todos os documentos e registros comprobatoérios das receitas e despesas serdo identificados
com os dados do Convénio e deverao estar preenchidos em conformidade com as normas que regem
a sua emissao, para que possam ser considerados idéneos.

9 EXIGENCIAS PARA PRESTACAO DE CONTAS:

9.1. A prestacao de contas dos instrumentos regulados por esta Instru¢do Normativa sera efetuada no
Sistema Eletrénico PRESTECONTAS, disponibilizado pelo SEBRAE/RJ, com preenchimento dos
dados requeridos, e devera ser apresentadas no prazo de até 30 (trinta) dias improrrogaveis,
contados do término da vigéncia do Convénio, evidenciando a alocacao total dos recursos com a
juntada dos seguintes documentos:

a) demonstrativo de execucdo de receitas e despesas com recursos alocados pelo SEBRAE/RJ
(Anexo VI do PRESTECONTAS);

b) relatorio de execucdo fisico-financeira, que explicitara as a¢des executadas, o publico atendido,
os resultados alcancados comparados aos propostos e a quantidade de recursos alocados
pelo participe executor (Anexo V desta IN), em conformidade com os dados relacionados no
Anexo VI do PRESTECONTAS;

c) relacdo de pagamentos efetuados com recursos do SEBRAE/RJ (Anexo VII do
PRESTECONTAS);

d) relagdo de pagamentos efetuados com os recursos dos participes (Anexo VIII do
PRESTECONTAS);

€) coOpia dos extratos bancarios da conta corrente Unica do Convénio e da conta de aplicacéo
financeira, relativa a movimentacao de recursos, e copia dos comprovantes de recolhimento
ao SEBRAE/RJ de saldo existente, se for o caso;

f) copia dos extratos da conta corrente do Convénio e da conta de aplicacdo financeira que
demonstrem a total movimentagéo dos recursos da conta bancaria especifica para deposito e
pagamentos relativos a execugédo do objeto;

g) comprovante da devolugdo de saldo financeiro, se houver;

h) parecer técnico da Geréncia da Unidade do SEBRAE/RJ responsavel pelo Convénio;

i) copia dos documentos fiscais e demais documentos de suporte, a exemplo de: fotos, folders,
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cartazes, listas dos participantes de cursos, palestras, semindrios, recortes de jornais e
revistas, livros ou perfis publicados, quando for o caso;

j) declaracdo de que, na aquisicdo de produtos e na contratagdo de servicos com recursos do
SEBRAE/RJ, foram observados os principios de impessoalidade, moralidade e
economicidade, segundo os critérios estabelecidos no Anexo IX desta IN ou em regulamento
préprio;

k) relatério dos beneficios resultantes para micro e pequenas empresas, quando ocorrer
transferéncia de recursos para acées que tiverem beneficiado, direta ou indiretamente, médias
e grandes empresas.

9.2.Nos Convénios firmados entre o SEBRAE, o SEBRAE/RJ e 0s demais participes, em que 0s
recursos dos participes sejam repassados diretamente ao SEBRAE/RJ, a prestacdo de contas do
SEBRAE/RJ ao SEBRAE sera simplificada. Nestes casos as exigéncias das alineas do item 9.1
desta IN, que tratam do preenchimento do Sistema PRESTECONTAS, serdo substituidas pela
Execucédo Orcamentdria, extraida do Sistema de Monitoramento Estratégico — SME, e eliminada a
obrigatoriedade de atendimento as disposi¢des da alinea “f” do mesmo item.

9.3. A prestacdo de contas serd remetida pelo executor ao gestor do Convénio, que encaminhara ao
Setor de Contratos e Convénios para verificar a observancia as exigéncias previstas nesta
Instrugcdo Normativa, quanto as pecas que compde a prestacao de contas;

a) caso a prestacdo de contas encaminhada pelo executor ndo contenha todas as pecas exigidas,
0 Setor de Contratos e Convénios devolverd os documentos para o Gestor providenciar
correcdo das falhas, no prazo de 15 (quinze) dias, e mantera o registro da pendéncia de
prestacdo de contas;

b) caso algum documento selecionado para teste apresente inconsisténcia ou irregularidade, o
Setor de Contratos e Convénios informara a Auditoria Interna do SEBRAE/RJ para incluséo no
seu Projeto;

c) caso verificada a impossibilidade de cumprimento da diligéncia no prazo de 15 (quinze) dias, o
prazo poderd ser prorrogado uma Unica vez.

9.4. Tendo sido infrutiferas, na esfera administrativa, todas as tentativas junto a entidade executora
para a solu¢cdo de pendéncias porventura verificadas pela Auditoria ou no caso de néo
apresentacéo de prestacdo de contas pela entidade executora, o assunto sera encaminhado pela
Unidade de Auditoria Interna e Controle a Assessoria Juridica do SEBRAE/RJ para as medidas
administrativas ou judiciais pertinentes.

9.5. Verificado, pela unidade gestora, o descumprimento do prazo de apresentacdo da prestacdo de
contas ou pelo Setor de Contratos e Convénios, a necessidade de devolucdo de recursos, o
processo serd encaminhado, por intermédio da Diretoria Supervisora, a Assessoria Juridica do
SEBRAE/RJ para as medidas administrativas ou judiciais pertinentes.

9.6. Considerado satisfatério o atendimento da solicitacdo e concluido o exame da prestacdo de
contas, esta sera submetida a consideracdo do Diretor Superintendente ou do Diretor da Area
correspondente, com vistas a autorizar a baixa e o encerramento do Convénio.

9.7. Se forem infrutiferas, na esfera administrativa, as providéncias para atendimento a diligéncia, se a
entidade executora ndo apresentar a prestacdo de contas no prazo estabelecido no Convénio, ou
se a prestagdo de contas for apresentada parcialmente, serd vedada a celebracdo de novos
Convénios com a entidade, enquanto ndo sanadas essas pendéncias.
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9.8. Competira a Auditoria Interna do SEBRAE/RJ:

a) validar os documentos financeiros, que compuserem o processo de prestacdo de contas
mediante teste na documentacdo comprobatdria arquivada no participe executor;

b) realizar os testes da amostra selecionada, compreendendo a verificacdo dos aspectos
contabeis, financeiros e administrativos envolvidos na execucdo do objeto, nos termos da
legislacédo aplicavel e do instrumento formalizador do repasse;

b.1) caso haja davida quanto a pertinéncia da despesa em relagéo ao objeto, a Auditoria
Interna consultara a Unidade do SEBRAE/RJ responsavel pela gestédo do projeto, visando
alinhar o entendimento, orientando o participe executor;

c) emitir parecer técnico de prestacdo de contas sobre os recursos financeiros aportados no
Convénio, que servira de base para o seu encerramento; e

d) apurar o valor a ser devolvido ao SEBRAE/RJ, nos casos de descumprimento parcial, ou total,
do objeto do Convénio e informar a conta para depésito.

9.9. A Auditoria Interna, apds cumprir os procedimentos de sua competéncia, encaminhara o processo
de prestacdo de contas ao gestor de Convénio para elaboracdo do parecer técnico de
encerramento do Convénio.

9.10. Todos os recibos, faturas, notas fiscais e demais documentos referentes aos gastos realizados
na execuc¢do do objeto do Convénio deverdo ser emitidos em nome do participe executor com a
identificacdo do projeto e/ou o nimero do Convénio e, mantidos sob a sua guarda, para fins de
fiscalizagdo do SEBRAE/RJ, SEBRAE NA, Controladoria-Geral da Unido — CGU/Secretaria
Federal de Controle Interno - SFCI e Tribunal de Contas da Unido — TCU, pelo prazo minimo de 10
(dez) anos, contados a partir da data de aprovagéo da correspondente prestacdo de contas pelo
Tribunal de Contas da Unido — TCU.

9.10.1. caso o Convénio estabeleca que outros parceiros se responsabilizem pela aplicacéo de parte
dos recursos, os documentos a que alude o item 9.8, poderdo ser emitidos em nome desses
parceiros.

9.11. A unidade gestora do Convénio, por intermédio da diretoria a que estiver vinculada ou da
DIREX, poderéo solicitar auditoria durante a execucédo das a¢bes do Convénio.

9.12. Caso haja mudanca na forma de apresentacdo da prestacido de contas durante a vigéncia do
Convénio, o participe executor devera ser comunicado da alteracdo e orientado quanto a
modificacao.

9.13. As entidades da Administracdo Federal, Estadual ou Municipal que integram o Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFlI ou o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para Estados e Municipios - SIAFEM, por terem seus recursos alocados
na Conta Unica do Tesouro Nacional, do Estado ou do Municipio, estdo dispensadas da
obrigatoriedade de apresentar os extratos da conta corrente. Em compensacao, tais entidades
deverdo se comprometer a registrar em seus sistemas contdbeis, em contas especificas, de
maneira inequivoca, a movimentacdo dos recursos oriundos do SEBRAE/RJ e destinados ao
Convénio, permitindo, a qualquer época, sua demonstracao.

9.14. Os demonstrativos e relatérios, apresentados pela entidade executora quando da prestagdo de
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9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

9.22.

9.23.

contas parcial ou final do Convénio, deverdo ser assinados pelo representante legal,
devidamente identificado.

A prestacdo de contas devera ser realizada parcialmente para os Convénios com previsédo de
repasse de recursos, pelo SEBRAE/RJ, em mais de uma parcela. Nesses casos, a liberacdo da
parcela seguinte fica condicionada a prestacdo de contas de, no minimo, 80% (oitenta por cento)
do total dos recursos ja repassados pelo SEBRAE/RJ, na forma prevista nos itens 4.2 e 5.1.2.
desta IN, apés andlise da Auditoria Interna e depésito da contrapartida, se for o caso.

A prestacdo de contas final devera ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias contados do término da
vigéncia do instrumento juridico e sera remetida pelo gestor do Convénio a Unidade de Auditoria
Interna e Controle para verificar a observancia as exigéncias previstas nesta Instrugdo Normativa,
guanto as pecas que compdem a prestacdo de contas, inclusive para os Convénios com
liberag&o de recursos em parcela Unica.

Por ocasido da formalizacdo da prestacdo de contas, a conta corrente de movimentacdo dos
recursos e as contas de aplicagbes financeiras deverdo ser encerradas ao mesmo tempo,
procedendo-se a juntada de cépia dos extratos bancarios e dos comprovantes de recolhimento a
conta do SEBRAE/RJ, do saldo financeiro porventura existente.

A prestacdo de contas, elaborada em 01 (uma) Unica via, sera encaminhada pela entidade
executora ao gestor do Convénio, dentro do prazo fixado no instrumento, que verificara,
preliminarmente, sua correta formalizag&o.

Caso esteja corretamente formalizada, a prestacdo de contas sera remetida ao Setor de
Contratos e Convénios, pelo gestor do Convénio para analise e emissédo de Relatério de Analise
de Prestacéo de Contas.

A prestagdo de contas sera restituida a origem, pelo Setor de Contratos e Convénios, caso nao
esteja corretamente formalizada ou ndo apresente todos os documentos necessarios,
registrando-se as pendéncias verificadas.

Constatada qualquer irregularidade, seja no tocante & omissao de documentos e informacgdes ou,
ainda, quanto a pratica de atos e fatos em desacordo com o0s objetivos e obrigacdes
estabelecidos no instrumento juridico, o Gestor do Convénio solicitard os esclarecimentos
devidos a entidade executora, visando sanear a ocorréncia, fixando um prazo de 15 (quinze) dias
para o pronto atendimento.

As unidades gestoras ou a Diretoria do SEBRAE/RJ poderéo solicitar auditoria das atividades
desenvolvidas no ambito do Convénio, durante a sua vigéncia, a fim de verificar a sua adequada
execucao.

Caso nao ocorra a prestagdo de contas dos recursos liberados no exercicio financeiro, o gestor
do Convénio deve solicitar a entidade parceira a comprovagdo da execucdo fisica e financeira
como evidéncia que justifique a realizacdo da acdo ou do evento e informar a contabilidade para
suporte a despesa registrada.

10 ENCERRAMENTO DO CONVENIO:

10.1.

O gestor do Convénio, baseado no relatdrio de execugao fisico-financeira confeccionado pelo
participe executor e no relatério de prestacdo de contas final, emitido pela Coordenacdo de
Financas, elaborara Parecer Técnico de Encerramento (Anexo X), assinado em conjunto com o
Gerente da Unidade Operacional, contendo informaces e a avaliagdo das acdes realizadas e
das metas alcangadas, além de concluir pela aprovacdo ou ndo do relatério de encerramento
apresentado pela entidade parceira.
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10.2. O encerramento antecipado do Convénio devera ser submetido a DIREX com as devidas
justificativas.

10.3. ApOs os tramites de andlise e avaliagéo, o processo sera enviado para arquivamento com todos
os documentos, pela Unidade de Auditoria e Controle Interno.

11 GUARDA E ENCAMINHAMENTO DOS INSTRUMENTOS FIRMADOS:

11.1 Durante a execucdo do projeto e até 10 (dez) anos depois de aprovadas as contas do
SEBRAE/RJ pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU, referentes ao exercicio da prestacao de
contas do Convénio, o processo devera permanecer arquivado na Auditoria e Controle do
SEBRAE/RJ.

12 DISPOSICOES FINAIS

12.1. Os documentos redigidos em lingua estrangeira serdo traduzidos para o portugués, por tradutor
publico, para terem efeitos legais no Pais, antes de serem enviados para analise da Assessoria
Juridica.

12.2. E facultativa a aplicaco do disposto nesta Instrucdo Normativa, no todo ou em parte, as relacdes
juridicas estabelecidas com entidades estrangeiras, desde que ndo conflitem com a legislagédo
aplicavel aos termos de cooperagéo internacional.

12.3. Nos Convénios firmados com ente do Sistema SEBRAE, aplica-se a INS no 41, aprovada pela
Resolucdo DIREX SEBRAE no 1120, de 13 de junho de 2012.

12.4. Para os Convénios celebrados com instituicdes publicas federais que utilizam o SIAFI e/ou o
SICONV, ndo sendo aceitas as regras desta Instrugcdo Normativa, aplicar-se-80 as regras
disciplinadoras do Governo Federal

12.5. Os Convénios de Cooperacao Geral observarao os requisitos desta Instru¢do Normativa no que
couber.

12.6. Os Convénios de Cooperacéo Técnica ou assemelhados deverdo apresentar na prestagao de
contas apenas o relatério de execucdo fisica, adequando o modelo previsto no Anexo V desta IN.

12.7. A participacdo do SEBRAE/RJ em condi¢Bes diversas do disposto nesta Instrugdo Normativa
dependera de deliberagdo da DIREX fundamentada em Parecer Técnico.

12.8. Os Convénios aprovados pela DIREX durante a vigéncia das Instru¢des Normativas anteriores
deverédo observar as regras nelas contidas.

12.9. Os casos omissos deverdo ser deliberados pela DIREX.

12.10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data a ser fixada pela Resolugdo DIREX que a
aprovar.

12.11. Ficam revogadas as versdes 01 e 02 da Instru¢cdo Normativa INPJ no 001/2008.

ASSINATURA
CEZAR VASQUEZ
Diretor Superintendente
Servico de Apoio as Rua Santa Luzia 685 Tel.: (21) 2212-7700
Micro e Pequenas Empresas 6° 7° e 9° andares - Centro Fax: (21) 2212-7954

no Estado do Rio de Janeiro Cep: 20.030-041 - Rio de Janeiro - RJ 0800 570 0800



SEBRAE

ANEXO |

REQUISITOS PARA ELABORAGAO DO PROJETO

1) Pdblico Alvo: Conjuntos de clientes que se pretende beneficiar de forma intencional e direta
com as acles definidas e executadas no projeto. Empresas, potenciais empresarios e/ou
potenciais empreendedores nos quais devem ocorrer as transformacdes desejadas e em
relacdo aos quais serdo mensurados o0s resultados.

2) Objetivo: Motivacédo e sintese dos efeitos que se deseja produzir no publico-alvo no horizonte
de tempo do projeto. Deve ser desafiador e possuir ligagdo direta com as necessidades desse
publico.

3) Justificativa: Destacar com objetividade as razdes pelas quais 0 SEBRAE/RJ deve patrticipar
do projeto, evidenciando a aderéncia a sua estratégia de atuacdo. Apontar eventuais
resultados de parcerias anteriores, contendo a caracterizagdo dos interesses reciprocos dos
parceiros.

4) Resultados Esperados: Transformagéo ou efeitos que devem ser produzidos no publico-alvo,
dentro do horizonte de tempo da execucédo do projeto.

5) Acdes: Iniciativas especificas, definidas como meio de alcangar os resultados esperados
definidos no projeto. Devem destacar etapas, metas, indicadores, prazos e valores unitarios e
totais por acao.

6) Recursos: Sdo valores expressos em moeda corrente, com indicacdo da fonte, que
representam os meios financeiros e/ou econémicos para a realizacdo das acdes (pessoal,
meios fisicos, logisticos e financeiros).

7) Plano de Aplicagao, contendo:

a) Orcamento detalhado em planilha de quantitativos e custo unitério e total.

a.1l) nos casos de horas de consultoria e instrutoria: o valor maximo a ser pago sera aquele
praticado no SGC — Sistema de Gestdo de Credenciados. Nos casos de consultorias e
instrutorias cujos valores sejam superiores aos estabelecidos no SGC, o proponente devera
apresentar cotacdo de pregcos com 3 (trés) propostas e justificar a hecessidade do servico para
0 projeto;

a.2) nos casos de passagens aéreas e diarias: o valor maximo aceito sera o praticado no
SEBRAE/RJ;

a.3) demais despesas:a entidade proponente deverd apresentar planilha com valores
contendo pesquisa de mercado com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, como forma de justificar
0 preco proposto no projeto, devendo arquivar os documentos relacionados ao Convénio e a
respectiva pesquisa, caso 0 SEBRAE/RJ necessite realizar verificacao;

b) Cronograma de Desembolso do Executor e do SEBRAE/RJ, obedecidas as etapas de
execucao;

c) ldentificacdo da Despesa por Fonte de Recursos;

d) Percentual de Participacdo Financeira, inclusive as captadas de recursos de terceiros;
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ANEXO | - Continuacéao
e) Cronograma Fisico e Financeiro: representacdo grafica de etapas (agles),prazo de
execucao e valor;

f) Identificacdo dos Responsaveis pelo Projeto: informar os nomes dos gestores do
Convénio, com os respectivos telefones e e-mails;

g) Destinacdo e Propriedade de Bens Produzidos ou Adquiridos, observada a fonte de
recursos e a definicdo dos direitos autorais patrimoniais, se houver.
MODELO DE PROJETO

1. EXECUTOR - PROPONENTE

RAZAO SOCIAL

ENDERECO

CNPJ no

REPRESENTANTES LEGAIS:

Nome Nome

Funcéo Funcéo
Identidade no Identidade no
Org&o Expedidor Org&o Expedidor
CPF no CPF no

2. OUTRO(S) PARTICIPE(S)

RAZAO SOCIAL

ENDERECO

CNPJ no

REPRESENTANTES LEGAIS:

Nome Nome

Funcéo Funcéo
Identidade no Identidade no
Org&o Expedidor Org&o Expedidor
CPF no CPF no

3. DESCRICAO DO PROJETO

4. PUBLICO - ALVO

5. OBJETIVO DO PROJETO
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ANEXO | - Continuacéo

MODELO DE PROJETO
6. JUSTIFICATIVA

7. RESULTADOS ESPERADOS (IMPACTO SOCIAL)

8. DESCRICAO DAS ACOES

9. CRONOGRAMA DE EXECUGCAO/PLANO DE APLICACAO

CONCEDENTE PROPONENTE INDICADOR | DURACAO DA
FiSICO META

REPASSES (R$)

No No ESPECIFICA | VALOR | VALOR | VALOR | VALOR | UNID | QTD | UNID | QTD
MET | ATIVIDA CAO DA UNITARI | TOTAL | UNITAR | TOTAL | ADE ADE
A DE ACAO o (Qtd x [o] (Qtd x

Qtd de Qtd de

unidad unidad

es X es X

valor valor

unitari unitari

0) 0)

B

1.1

SUBTOTAL
META 1
2

21

SUBTOTAL
META 2
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ANEXO | — Continuacéao
MODELO DE PROJETO

10. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO E IDENTIFICAGAO DE DESPESA POR FONTE

DESPESA/META/ATIVIDADE | RESPONSAVEL INICIO TERMINO
(Concedente ou
Proponente)

11. RECRUSOS FINANCEIROS DO PROJETO (Percentual de Participagéo)

RESPONSAVEL (Concedente ou VALOR EM R$ PERCENTUAL DE
Proponente) PARTICIPACAO FINANCEIRA

12. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELO PROJETO

13. DESTINACAO E PROPRIEDADE DOS BENS PRODUZIDOS OU ADQUIRIDOS

14. ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL DA INSTITUICAO

Rio de Janeiro, em de de 20

Cargo
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ANEXO Il

REQUISITOS PARA ELABORAGCAO DE PARECER TECNICO

A andlise técnica que deve constar no Parecer Técnico devera contemplar, além dos requisitos
exigidos no Anexo | desta IN, 0s seguintes aspectos:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Adequacédo do projeto a misséao e as prioridades estratégicas do SEBRAE/RJ;
Relevancia das agdes propostas, tendo em vista o publico-alvo que se pretende atingir;

Analise da viabilidade das acdes propostas e resultados esperados, bem como efetivo
exame das metas fisicas a serem atingidas: informar se as a¢bes serdo executadas
dentro do prazo estabelecido e com 0s recursos propostos, destacando quais serdo os
principais mecanismos de acompanhamento;

Andlise do custo-beneficio do projeto: verificar se os valores propostos pela entidade
proponente estdo compativeis com os praticados no mercado ou no Sistema SEBRAE,
sendo que estes ndo poderao ultrapassar:

a) nos casos de horas de consultoria e instrutoria: os praticados no SGC —
Sistema de Gestdo de Credenciados. Nos casos de consultorias e
instrutorias cujos valores sejam superiores aos estabelecidos no SGC, o
proponente devera apresentar cotacdo de precos com 3 (trés) propostas e
justificar a necessidade do servi¢o para o projeto;

b) nos casos de passagens aéreas e diérias: 0 valor maximo aceito sera o
praticado no SEBRAE/RJ;

c) demais despesas: a entidade proponente devera apresentar planilha com
valores contendo pesquisa de mercado com, no minimo, 3 (trés)
fornecedores, como forma de justificar o pregco médio previsto no projeto.

Validagéo do plano de aplicagédo e do cronograma fisico-financeiro: verificar se os itens
de custos do projeto estdo compativeis com as previsdes e vedacdes dessa IN;

Indicagé@o de previsdo dos recursos or¢amentarios no PPA ou solicitagdo de recursos
do fundo de reserva;

Declaragdo de nado-superposicdo a projetos preexistentes de idéntica finalidade e da
comprovacao da capacidade técnica;

Parecer conclusivo propondo a DIREX, ou ndo, a aprovacéao total ou parcial do projeto,
fundamentado em dados técnicos e objetivos;

Nomes e assinaturas do gestor do Convénio e do Gerente responsavel.

Para o Parecer Técnico de solicitagdo de Termo Aditivo: analisar a execugdo fisico-financeira do

Conveénio, bem

como elaborar justificativa sobre a importancia e necessidade do aditamento.
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ANEXO Il - Continuacéao

MODELO DE PARECER TECNICO

PARECER TECNICO
Convénio de Cooperagédo Técnica e Financeira

[Cligue aqui e digite 0o Nome da Area]
DATA: NUMERO: ASSUNTO:
DE: PARA:

4.

5.

1. NOME DO PROJETO

P. EXECUTOR — PROPONENTE DO PROJETO

RAZAO SOCIAL:

CNPJ/ MF N°.:

N° INSCRICAO ESTADUAL/ MUNICIPAL:
NOME DO(S) REPRESENTANTES:
CARGO DO(S) REPRESENTANTE(S):
NACIONALIDADE:

ESTADO CIVIL:

PROFISSAO:

N° DA RG:

N° DO CPF:

ENDERECO RESIDENCIAL:

3. OBJETIVO DO PROJETO

ADEQUACAO DO PROJETO A MISSAO E PRIORIDADES ESTRATEGIAS DO SEBRAE/RJ

RELEVANCIA DAS AQC)ES PROPOSTAS, TENDO EM VISTA O PUBLICO ALVO DO PROJETO
(Informar se as acdes serdo executadas dentro do prazo estabelecido e com 0s recursos propostos,

destacando quais serdo os principais mecanismos de acompanhamento)

ACAO METAS FISICAS/ PRAZO MECANISMOS DE
RESULTADOS ACOMPANHAMEN
ESPERADOS TO

ANALISE DA VIABILIDADE DAS ACOES PROPOSTAS E RESULTADOS ESPERADOS, BEM
COMO EFETIVO EXAME DAS METAS FiSICAS A SEREM ATINGIDAS:
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7. CUSTO BENEFICIO DO PROJETO
(Analisar os valores propostos pelo proponente, verificando se sdo compativeis com os praticados no
mercado ou no Sistema SEBRAE, observando a INPJ no 001/2008, especialmente no que se refere a
servigos de consultoria e instrutoria, passagens aéreas e diarias e cotacdo de pregos)
8. VALIDACAO DO PLANO DE APLICACAO DE RECURSOS E DO CRONOGRAMA FiSICO-
FINANCEIRO (POR ITEM UNITARIO E GLOBAL):
8. RECURSOS FINANCEIROS DO PROJETO
FONTE VALOR PERCENTUAL
8.1.RECURSOS DO SEBRAE/RJ
1. ORIGEM:
2. UNIDADE:
3. PROJETO:
4, ACAO (OES):
9. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DOS RECURSOS DO SEBRAE/RJ
PARCELA DATA PREVISTA VALORES EM R$
10. PRAZO DE VIGENCIA DO CONVENIO
11. DECLARACAO DE NAO SgPERPOSIQAO A PROJETOS PREEXISTENTES DE IDENTICA
FINALIDADE E COMPROVACAO DA CAPACIDADE TECNICA
12. PARECER CONCLUSIVO, PROPONDO A DIREX, OU NAO, A APROVACAO TOTAL OU PARCIAL
DO PROJETO, FUNDAMENTADO EM DADOS TECNICOS E OBJETIVOS:
13. DADOS DA AREA DO SEBRAE/RJ RESPONSAVEL PELO PROJETO:
NOME DO GERENTE:
GESTOR DO PROJETO:
GERENTE GESTOR DO PROJETO
14. AUTORIZAQAO DO DIRETOR PARA INCLUSAO NA PAUTA DA REUNIAO DIREX:
NOME DO DIRETOR:
DIRETOR
15. DOCUMENTOS EM ANEXO:
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ANEXO 1l

MODELO DE FORMULARIO DE ASSUNTOS PARA DELIBERAGCAO — DIREX

REUNIAO DIREX
Formulario de Assuntos para Deliberacao

NOME DO PROJETO (consta do Parecer Técnico):

EXECUTOR / PROPONENTE (consta do Parecer Técnico):

OBJETIVO DO PROJETO (consta do Parecer Técnico):

ASSUNTO (Convénio, Contrato de Patrocinio, etc.):

RECURSOS DO PROJETO (consta do Parecer Técnico):

FONTE VALOR PERCENTUAL

ORIGEM DOS RECURSOS FINANCEIROS DO SEBRAE/RJ (consta do Parecer Técnico):

O PARCEIRO APRESENTA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS OU DE DOCUMENTACAO

(Certiddes Negativas)? (verifigue com a Auditoria Interna e via Internet): SIM ou NAO =>

A ASSESSORIA JURIDICA - Ha despacho saneador do Juridico? SIM ou NAO =>

RELACAO CUSTO / BENEFICIO (consta do Parecer Técnico):

INFORME IMPORTANTE
Este formulario devera ser preenchido e enviado, por e-mail, para a Secretaria de sua Diretoria,
para ser protocolado, juntamente com o Parecer Técnico, no maximo até 3 (trés) dias antes da
data da Reunido DIREX, pois, caso contrario, ndo fari parte da Pauta de Deliberagdes.
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ANEXO IV

REQUISITOS PARA ELABORAGCAO DE CONVENIO

1) Ementa: contera a denominagéo do instrumento e a numeracéo seqiiencial anual.

2) Preambulo: contera:

a)

b)

Razao Social, qualificacdo legal, endereco e inscricdo no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica;

Identificacéo dos representantes legais, com nimero do documento de identidade
e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, endereco residencial.

3) Clausulas obrigatérias, salvo se dispensadas pelo autorizador:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Objeto e elementos caracteristicos, com a descri¢cdo clara e objetiva do que se
pretende alcangar, em consonancia com o0 projeto, que integrard& o Convénio
independente de transcri¢do;

Sujeicdo dos participes a esta IN;

Obrigatoriedade, na aquisicdo de produtos e na contratacdo de servicos com
recursos do SEBRAE/RJ, de observar os principios de moralidade e
economicidade, sendo necessaria a realizacdo de cotacdo de pre¢os no mercado,
conforme regras contidas no Anexo IX desta IN;

Obrigages dos participes, especificando a participacdo de cada um em
consonancia com o Projeto que integrara o Convénio independente de
transcricéo;

Vigéncia fixada de acordo com os prazos previstos para execuc¢ao do objeto;

Prerrogativa do SEBRAE/RJ em conservar a autoridade normativa de exercer
controle e fiscalizacao sobre a execucdo das a¢des a serem desenvolvidas e sobre
a aplicacéo da totalidade dos recursos alocados no objeto do Convénio;

Faculdade do SEBRAE/RJ assumir ou transferir a execugdo a outra entidade, de
modo a evitar a descontinuidade do projeto, no caso de paralisagdo ou fato
relevante que venha a ocorrer;

Obrigatoriedade de abrir conta corrente Unica para movimentacao dos recursos do
Convénio, no Banco do Brasil — BB ou na Caixa Econdmica Federal — CEF,
apresentando o documento comprobatério de sua abertura, ou de estar ela com
saldo zero, efetuando todos 0s pagamentos, inclusive o de contrapartida, por meio
dessa conta;

h.1) somente em casos especiais, previstos nos respectivos Convénios, em
gue nao seja possivel viabilizar a execucao do objeto, por meio do BB ou da
CEF, sera admitida a abertura de conta corrente em outro agente financeiro,
desde que devidamente justificado no projeto e aprovado pela DIREX;

h.2) as entidades da Administracdo Federal que integram o SIAFI estardo
dispensadas da obrigatoriedade de abertura de conta corrente Unica.
Entretanto, essas entidades deverao registrar em seus sistemas contabeis, em
fontes especificas, a movimentacdo de recursos oriundos do SEBRAE/RJ
destinados ao Convénio, permitindo, a qualquer época, a demonstracdo das
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k)

n)

0)

p)

a)

disponibilidades alocadas por fonte de recursos e das receitas porventura
auferidas;

Obrigatoriedade de manutencdo dos recursos do SEBRAE/RJ, quando n&o
utilizados, em fundo de aplicacédo financeira de curto prazo ou em operacdo do
mercado aberto lastreada em titulos da divida publica ou em caderneta de
poupanca, se a previsao de seu uso for igual ou superior a um més;

i.1) rendimento das aplicacBes financeiras deverdo ser obrigatoriamente
utilizados no objeto do Convénio, estando sujeitos as mesmas condicdes de
prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos, mediante
autorizacdo da DIREX;

i.2) receitas oriundas das aplica¢des financeiras ndo poderdo ser computadas
como contrapartida do participe executor;

i.3) rendimento financeiro do valor aplicado quando néo utilizado no Convénio,
deverd ser devolvido ao SEBRAE/RJ.

Proibig&o de utilizar os recursos do SEBRAE/RJ nas vedagdes insertas no item 6
dessa IN;

Obrigatoriedade de comprovacdo de execucdao fisica e financeira e financeira de,
no minimo, 80% (oitenta por cento) das etapas anteriores, como condicdo de
liberacdo de recursos da parcela posterior, mediante apresentacdo de
Demonstrativo Sintético de Execucdo da Receita e da Despesa (Anexo VI)
produzido pelo Sistema de Prestacdo de Contas (PRESTECONTAS) e Relatério de
Execuc¢édo Fisico-Financeira (Anexo V) desta IN;

Obrigatoriedade de comprovacao de deposito da contrapartida financeira prevista
no cronograma de desembolso para a etapa seguinte na conta corrente especifica
do Convénio, como condi¢do para a liberacdo da parcela do SEBRAE/RJ. Caso
ndo haja parcela de contrapartida financeira na etapa, tal exigéncia sera
dispensada;

Obrigatoriedade de registrar no Sistema de Prestacdo de Contas
(PRESTECONTAS) os pagamentos efetuados no més em curso até dia 10 (dez)
do més subsequente, independentemente de liberagédo de parcela posterior;

Dever do executor de prestar contas da totalidade dos recursos alocados no
projeto, no prazo de até 30 (trinta) dias, improrrogaveis, contados do término da
vigéncia do Convénio;

Obrigatoriedade de realizar o registro de cadastros e de atendimentos no Médulo
SIACWEB parceiros ou no sistema que o SEBRAE/RJ disponibilizar para tal
registro de atendimentos, quando da realizagdo das presta¢cfes de contas parciais
e final;

Definicdo da destinacdo dos bens remanescentes na data da conclusédo ou
extincdo do instrumento que, em razdo deste, tenham sido adquiridos ou
produzidos, levando-se em conta a verba que o patrocinou;

Garantia ao SEBRAE/RJ da transferéncia de titularidade, se for o caso, por
intermédio do “Termo de Cessao de Direitos Autorais Patrimoniais” de forma total
ou parcial, irrevogavel e irretratavel, quando este resultar da execugéo do projeto e
da criagdo da obra técnica, artistica ou intelectual, ou de qualquer bem sujeito ao
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regime da propriedade intelectual, obtendo-o com as pessoas fisicas titulares dos
direitos autorais sobre a obra;

r) Faculdade de os participes resilirem o instrumento a qualquer tempo, imputando
responsabilidade pelas obrigacdes geradas e creditando os beneficios adquiridos
no prazo de vigéncia da avenca,

s) Compromisso do participe executor de restituir o saldo dos recursos nao utilizados,
transferidos pelo SEBRAE/RJ ou decorrentes de aplicagfes financeiras, em até 30
(trinta) dias apos o término, resilicdo ou rescisdo do Convénio;

t) Obrigatoriedade de o participe executor comprovar, na prestacao de contas final, a
participag&o financeira nos percentuais estabelecidos no Projeto;

u) Identificada a necessidade de devolug¢éo do recurso do SEBRAE/RJ, este devera
ser restituido, acrescido de juros de 1% (um por cento) ao més e da atualizacéo
monetaria com base na taxa SELIC, da ultima competéncia divulgada, em até 30
(trinta) dias apoés a rescisdo ou o término do Convénio;

v) Obrigacéo do interveniente,se houver;

w) Indicacdo do Foro para esclarecer dividas decorrentes da interpretacdo ou da
execucdo do Convénio; e

X) Integracdo, ao instrumento, independentemente de transcrigdo, do Projeto, do
Parecer Técnico ou dos demais documentos equivalentes expedidos pela Unidade
Operacional responsavel e da Resolu¢éo da DIREX.

MINUTA DE CONVENIO

CONVENIO DE COOPERACAO
TECNICA E FINANCEIRA Ng XXX/XX QUE
ENTRE SI CELEBRAM O SERVICO DE
APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO -
SEBRAE/R] E  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
NA FORMA ABAIXO:

SERVICO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS NO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO - Sebrae/RJ, entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos, instituida sob a
forma de servico social autbnomo, regida pela Lei no 8.029, de 12 de abril de 1990, com sede nesta
Cidade, na Rua Santa Luzia no 685, 6° 7° e 9° andares, Centro, RJ, inscrito no CNPJ sob o no
29.737.103/0001-10, neste ato representado na forma de seu Estatuto Social, doravante denominado
SEBRAE/RJ, & XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (qualificacdo legal, endereco,
inscricdo no CNPJ, identificacdo dos representantes legais com identidade, CPF, domicilio e
residéncia), doravante denominada(o) XXXXXX, resolvem celebrar o presente Convénio de
Cooperagao Técnica e Financeira, mediante as seguintes clausulas e condigfes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente Convénio tem por objeto formalizar a conjugacdo de esforcos das partes para
) 9.9.0.0.9.0.0.9.9.9.0.0.9.9.99.099.99099.99009.990009.90000.0900000000000000008
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Paragrafo Primeiro — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Paragrafo Segundo — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

Para a consecucao do objetivo definido na Clausula Primeira, as partes se comprometem a:

| - SEBRAE/RJ

a) repassar a XXXXXXX os recursos financeiros previstos neste Convénio e em seus anexos,
condicionado a disponibilidade em seu caixa, de acordo com o previsto na Clausula Terceira,;

b) disponibilizar informacdes necessarias para a XXXXXX executar as acoes;

c) acompanhar a execucédo das ac¢oes;

d) analisar a prestacéo de contas apresentada pela XXXXXXX; e

e) orientar a XXXXXXXXXXX, quando solicitado, sobre suas normas internas que se aplicam a
presente parceria, por meio de sua Auditoria Interna.

I = XXXXXXX

a) cumprir rigorosamente o escopo do Projeto de que trata a presente parceria e 0 objeto do
presente Convénio, zelando pela imagem e bom nome do SEBRAE/RJ, ciente de seu propdésito e
missao;

b) disponibilizar equipe com qualificacdo e infraestrutura alinhadas com as naturezas das agoes;
¢) fornecer suporte técnico ao gestor do Projeto junto ao SEBRAE/RJ;

d) elaborar relatérios periddicos que demonstrem a implementacéo das atividades;

e) participar de reunies com a equipe técnica do SEBRAE/RJ e demais parceiros, quando
necessario;

f) utilizar os recursos financeiros repassados pelo SEBRAE/RJ exclusivamente na consecucao
dos objetivos previstos neste Convénio e somente em despesas posteriores a sua data de
assinatura;

g) cumprir as normas internas do SEBRAE/RJ, em especial no que se refere a prestacdo de
contas dos recursos financeiros que lhe forem repassados;

h) apresentar ao SEBRAE/RJ os relatérios de prestacdo de contas, em cumprimento as suas
normas internas e em conformidade com orientagbes de sua Auditoria Interna. A prestacdo de
contas da totalidade dos recursos alocados no Projeto deve ser apresentada em, no maximo, 30
(trinta) dias, improrrogaveis, contados do término da vigéncia deste instrumento;

i) comprovar, na prestacdo de contas final, a participacdo financeira nos percentuais
estabelecidos no Projeto;

j) realizar o registro de cadastros e de atendimentos no médulo SIACWEB parceiros ou no
sistema que o SEBRAE/RJ disponibilizar para tal, quando da realizacdo das prestacdes de contas
parcial e final,

k) utilizar os procedimentos previstos no Anexo IX da IN no 001/2008 — Verséo 04 para aquisi¢do
de produtos e contratagdo de servicos com recursos do SEBRAE/RJ, observando os principios da
impessoalidade, moralidade e economicidade;

I) abster-se de, como executor, transferir a terceiros as obrigagdes assumidas no Convénio, sem
a prévia autorizacdo do SEBRAE/RJ, sendo certo que, caso a transferéncia seja autorizada, o
parceiro que a transferiu ndo se desobriga de suas responsabilidades;

m) manter os recursos financeiros do SEBRAE/RJ, quando néo utilizados, em aplicagéo financeira
ou em caderneta de poupanca se a previsao de seu uso for igual ou superior a 1 (um) més;

n) utilizar, obrigatoriamente, os rendimentos das aplicagbes financeiras do recursos do
SEBRAE/RJ no objeto deste Convénio, sendo certo que estes rendimentos estdo sujeitos as
mesmas condicdes de prestacdo de contas exigidas para os recursos transferidos pelo
SEBRAE/RJ;

0) declarar estar ciente e concordar que as receitas oriundas de aplicacbes financeiras néo
poderdo ser computadas como contrapartida;

p) garantir ao SEBRAE/RJ a transferéncia de titularidade, se for o caso, por intermédio de Termo
de Cesséao de Direitos Autorais Patrimoniais, de forma total ou parcial, irrevogavel e irretratavel,
guando este resultar da execucgéo do Projeto e da criagao de obra técnica, artistica ou intelectual,
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ou de qualquer bem sujeito ao regime da propriedade intelectual,obtendo-o com as pessoas
fisicas titulares dos direitos autorais sobre a obra;

g) nao utilizar os recursos financeiros do SEBRAE/RJ em nenhuma das situacdes expressamente
vedadas na INPJ no 001/2008 - Versao 04 e previstas na Clausula Sexta deste Convénio;

r) responder por toda e qualquer obrigacdo que contrair perante terceiros, com vistas a realizacdo
do objeto deste instrumento, excluindo o SEBRAE/RJ de qualquer responsabilidade, a que titulo
for;

s) apresentar ao SEBRAE/RJ, como condi¢cdo para recebimento dos recursos financeiros e
sempre que vencer a validade, as seguintes certidfes: Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido perante a Receita Federal; Certiddo
Negativa de Débitos Previdenciarios — CND perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil;
Certificado de Regularidade do FGTS; Certiddo Negativa de Débitos Estadual e Certiddo Negativa
de Débito Municipal, do domicilio ou sede do proponente ou outra equivalente na forma da lei;

t) manter arquivada toda a documentacdo comprobatdéria (faturas, recibos, notas fiscais, etc) dos
pagamentos realizados na execucdo deste Convénio pelo prazo minimo de 10 (dez) anos,
contados a partir da data de aprovacédo da correspondente prestacéo de contas pelo Tribunal de
Contas da Unido — TCU.

u) restituir o saldo de recursos transferidos pelo SEBRAE/RJ e néo utilizados ou decorrentes de
aplicacfes financeiras, em até 30 (trinta) duas apés a rescisdo ou término deste Convénio;

v) abrir conta corrente especifica para a movimentacdo dos recursos previstos neste Convénio.

Paragrafo Primeiro — A(O) XXXXX, neste ato, declara-se plenamente apto a
executar as atividades objeto da presente parceria, detalhadas neste instrumento e em seus
anexos, dentro do rigor técnico e qualidade necessérios.

Paragrafo Segundo — A(O) XXXXX declara estar ciente e de acordo com as
normas internas do SEBRAE/RJ que se aplicam a presente parceria e a INPJ no 001/2008 —
Versao 04, obrigando-se a cumpri-las em sua integralidade.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS RECURSOS FINANCEIROS

O valor total deste Convénio é de XXXXXXXX (cento e setenta e seis mil, quatrocentos e setenta
e dois reais), sendo esse montante constituido por recursos de responsabilidade do SEBRAE/RJ
e da XXX XXX XXXXXXXX.

Paragrafo Primeiro - O SEBRAE/RJ repassara a XXXXXX o valor total de XXXXXXXX,
correspondente a XXXXXXX% (XXXXXXXXXXX por cento) do valor global do Projeto, em XXXXX
(XXXX) parcelas, da seguinte forma:

a) a primeira parcela no valor de XXXXXXXXXX, ap6s a assinatura deste Convénio; e

b) a segunda, no valor de XXXXXXXXX, somente apds a comprovagdo de execucao de, no
minimo, 80% (oitenta por cento) da etapa anterior, mediante:

b.1) apresentacdo dos relatdrios técnicos constantes nos anexos da INPJ no 001/2008
— Verséo 4,
b.2) comprovacao do depdésito da contrapartida financeira prevista no cronograma de
desembolso do Projeto para a etapa seguinte na conta corrente especifica do
Convénio;
b.3) apresentacdo das seguintes certiddes: Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido perante a Receita Federal,
Certiddo Negativa de Débitos Previdenciarios — CND perante a Secretaria da Receita
Federal do Brasil; Certificado de Regularidade do FGTS; Certiddo Negativa de Débitos
Estadual e Certiddo Negativa de Débito Municipal, do domicilio ou sede do proponente
ou outra equivalente na forma da lei;
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ANEXO IV - Continuacéao

MINUTA DE CONVENIO

b.4) cumprimento da contrapartida financeira da parcela anterior, se houver;
b.5) manifestacdo da Unidade responsavel pelo Projeto no SEBRAE/RJ; e
b.6) parecer positivo do Setor de Contratos e Convénios do SEBRAE/RJ.

Paragrafo Segundo - O valor total da contrapartida a ser aplicada no Projeto pela XXXXXX é de
XXXXXXXXXX, correspondentes a XXXXX% (XXXXXXXX por cento) do valor global do Projeto,
sendo certo que esse valor sera depositado na conta corrente especifica do Convénio.

Paragrafo Terceiro - A conta corrente ng XXXXXX, agéncia XXXXX, do Banco do Brasil (ou
Caixa Econbmica Federal), aberta pela XXXXXXX, é exclusiva para depoésito e movimentacao dos
recursos financeiros relativos a este Convénio.

Paradgrafo Quarto — Os recursos financeiros a serem repassados pelo SEBRAE/RJ a XXXXXX
tém origem XXXXXXXXX e estdo alocados na XXXXXXXXX, no Projeto XXXXXXXXXXX, na A¢édo
XXXXXXXXX.

CLAUSULA QUARTA — DA FISCALIZACAO

A execucdo do objeto deste Convénio ficara sujeita a fiscalizacdo técnico-financeira do
SEBRAE/RJ, que a exercera por meio de auditoria e de técnicos especialmente designados para
este fim.

Paragrafo Primeiro — A fiscalizagdo compreende a verificagdo contabil dos documentos de
qualquer natureza, assim como 0 acesso aos trabalhos relacionados com o objeto deste
instrumento.

Paradgrafo Segundo — A fiscalizacéo feita pelo SEBRAE/RJ ndo suprime, substitui ou diminui a
responsabilidade da outra parte na execucdo do objeto deste Convénio, devendo a mesma
diligenciar para que os trabalhos sob sua responsabilidade sejam realizados com eficiéncia e os
padrdes técnicos usualmente recomendados e aplicaveis.

Paragrafo Terceiro — O(A) Gestor(a) deste Convénio, responsavel por acompanhar o
desenvolvimento das atividades e fiscalizar a devida utilizagdo dos recursos, é o(a) Sr(a).
XXXXXXXX, lotado(a) na Unidade de XXXXXXXX do SEBRAE/RJ.

CLAUSULA QUINTA — DO PRAZO

O presente Convénio vigorara da data da sua assinatura até XXXX de XXXXX de 20XX, podendo
ser prorrogado mediante assinatura de Termo Aditivo especifico.

CLAUSULA SEXTA — DAS VEDACOES

Com fulcro nas disposi¢8es constantes na INPJ ng 001/2008 — Verséo 04, é vedado(a):

a) prever despesas a titulo de taxa de administracdo ou similar, com excecdo das relacdes
juridicas estabelecidas com organismos internacionais;

b) realizar despesas em data anterior ou posterior a vigéncia deste Convénio;

c) terceirizar a gestdo deste Convénio;

d) contratar empresas em que figurem como socio, parentes até o segundo grau de dirigentes e
gestores de qualquer dos participes do presente instrumento;

e) a utilizacdo dos recursos recebidos em virtude deste Convénio para:

Servico de Apoio as Rua Santa Luzia 685 Tel.: (21) 2212-7700
Micro e Pequenas Empresas 6° 7° e 9° andares - Centro Fax: (21) 2212-7954
no Estado do Rio de Janeiro Cep: 20.030-041 - Rio de Janeiro - RJ 0800 570 0800



SEBRAE

e.1l) pagamento de pessoal contratado no regime de prazo indeterminado, sendo permitida a
utilizacdo dos recursos do SEBRAE/RJ nas contratacdes por prazo determinado e pagamento
de seus respectivos encargos previdenciarios, desde que vinculados ao objeto conveniado;
e.2) aquisicdo de bens moveis, bens imoéveis e na realizacdo de despesas relacionadas a
benfeitorias em imoveis;

e.3) realizacdo de despesas administrativas, salvo aquelas estabelecidas previamente no
Projeto e limitadas a 15% (quinze por cento) do valor total do Projeto;

e.4) pagamento de despesas a titulo de multa, juros ou correcdo monetaria, inclusive aquelas
referente a obrigacdes ou encargos de natureza civil, tributaria ou previdenciaria, efetuadas
fora dos prazos;

e.5) realizacdo de despesas relativas a prestacdo de servicos de consultoria, instrutoria,
assisténcia técnica ou assemelhadas por servidor ou empregado, diretor ou conselheiro que
pertenca, esteja lotado ou em exercicio em qualquer das entidades participes deste
Convénio;

e.6) transferéncia de recursos a clubes, associa¢bes ou entidades congéneres, com fins
recreativos ou assistenciais, de servidores ou empregados de quaisquer participes deste
Conveénio;

e.7) realizacéo de despesas nao previstas ou cuja finalidade seja diversa e incompativel com o
objeto estabelecido no presente instrumento e/ou em seus anexos, ainda que em carater
emergencial; e

e.8) realizagdo de despesas a titulo de brindes, coquetéis, festividades, bebidas alcodlicas,
locac@o de aeronaves, locagdo de veiculos e aquisicdo de passagens aéreas para terceiros
sem qualquer vinculagdo com o SEBRAE e este Convénio, bem como, alimentacéo e
hospedagem de pessoa j& beneficiada com diaria.

CLAUSULA SETIMA - DA RESILICAO

Sem prejuizo do previsto na Clausula Quinta, este Convénio podera ser resilido, a todo o tempo,
por qualquer das partes, desde que notificada a outra, por escrito, com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias, respeitados os projetos em andamento, os prazos de execucdo dos trabalhos, e as
obrigacdes assumidas com terceiros.

CLAUSULA OITAVA - DA RESCISAO

O descumprimento total ou parcial do estabelecido neste instrumento, e nos seus Termos
Aditivos, se houver, bem como de quaisquer disposi¢8es legais que a eles se apliquem, implicara
a imediata rescisdo do mesmo, sem prejuizo da reparacgdo, pela parte culpada, dos danos a que
porventura tenha dado causa.

CLAUSULA NONA - DA EXECUCAO FINANCEIRA

Quando os recursos financeiros forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida neste
Convénio e em seus anexos ou quando o objeto ndo for executado, deverd ser devolvido ao
SEBRAE/RJ o respectivo valor, acrescido de juros legais e atualizado monetariamente com base
na taxa SELIC, desde a data do recebimento.

Paragrafo Primeiro — Enquanto ndo forem utilizados, os recursos financeiros liberados pelo
SEBRAE/RJ deverdo ser aplicados obrigatoriamente em fundo de aplicacdo financeira de curto
prazo ou em operacdo do mercado aberto lastreada em titulos da divida publica ou em caderneta
de poupanca, ficando a XXXXXX obrigada a devolver ao SEBRAE/RJ o rendimento financeiro do
valor aplicado quando néo for utilizado.

Paragrafo Segundo — Quando a XXXXXX deixar de aplicar no presente instrumento a
contrapartida informada na Clausula Terceira, devera recolher ao SEBRAE/RJ o valor
correspondente aos recursos nao aplicados, atualizado monetariamente com base nos indices da
taxa SELIC e acrescido de juros legais.
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Paragrafo Terceiro — Existindo saldo financeiro ao final da vigéncia, da resilicdo, da rescisédo ou
da extincdo deste Convénio, este devera ser devolvido ao SEBRAE/RJ no prazo de 05 (cinco)
dias, atualizado monetariamente com base na taxa SELIC, acrescidos de juros legais até a data da
efetiva devolucao.

Paragrafo Quarto — Todos os recibos, faturas, notas fiscais e demais documentos referentes aos
gastos realizados na execucéo do objeto do Convénio deverdo ser emitidos em nome da XXXXXX
com a identificacédo do projeto e/ou o nimero do Convénio e, mantidos sob a sua guarda, para fins
de fiscalizacéo do SEBRAE/RJ, SEBRAE NA, Controladoria-Geral da Unido — CGU/Secretaria
Federal de Controle Interno - SFCI e Tribunal de Contas da Unido — TCU, pelo prazo minimo de 10
(dez) anos, contados a partir da data de aprovacdo da correspondente prestacéo de contas pelo
Tribunal de Contas da Uni&do — TCU.

Paragrafo Quinto — Os documentos e registros comprobatérios das receitas e despesas serdo
identificados com os dados deste Convénio e deverao estar preenchidos em conformidade com as
normas que regem a sua emissao, para que possam ser considerando idéneos.

CLAUSULA DECIMA- DA PRESTACAO DE CONTAS

A XXXXXXX deverq prestar contas do total dos recursos envolvidos neste Convénio,
representado pelo montante oriundo do SEBRAE/RJ e pelo valor da contrapartida financeira
prevista com recursos do(s) parceiro(s), discriminados de forma individualizada.

Paragrafo Primeiro — Os demonstrativos e relatérios apresentados pela XXXXXX quando da
prestacdo de contas parcial ou final deste Convénio deverdo ser assinados pelo seu
representante legal, devidamente identificado.

Paradgrafo Segundo — A prestacdo de contas final deverd ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias
contado do término da vigéncia do presente instrumento juridico e sera remetida pelo (a) gestor (a)
do Convénio a Unidade de Auditoria Interna e Controle do SEBRAE/RJ para verificar a
observancia as exigéncias previstas na INPJ no 001/2008 — Versdo 04, quanto as pecas que
compdem a prestagdo de contas.

Paragrafo Terceiro — O atraso no envio ou a falta da prestacdo de contas pela XXXXXXX
resultard na impossibilidade de celebrac@o de novos instrumentos juridicos com o SEBRAE/RJ.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DOS ANEXOS

Os seguintes documentos fazem parte integrante e indissociavel do presente Convénio:
a) Projeto;

b) INPJ no 001/2008 — Versédo 04; e

[ ID,:9,0.9.9.9.9.9.9.:9,0,.0,9.9.0.9.0.9.9.9.9.0,0,0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.99.0.0.04

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DO FORO

As partes elegem o Foro da Comarca da Capital do Rio de Janeiro para dirimir quaisquer
divergéncias eventualmente surgidas da interpretac@o ou execucéo deste Convénio, renunciando
a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, assim, justas e acordadas, assinam o presente em 02 (duas) vias de igual teor e forma, para
um so efeito juridico, na presenga das testemunhas abaixo.

Rio de Janeiro, em XXXX de XXXXX de 20XX
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Pelo SEBRAE/RJ

Diretor Superintendente Diretor

Pela XXXXXXXXXXXXXX

Nome
Cargo
TESTEMUNHAS
Nome Nome
CPF CPF
ANEXO V
RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA
(visa demonstrar, dentre outros, a execucdo das etapas definidas no Projeto —
parcial e final em consonancia com os dados financeiros evidenciados no Anexo IV
do PRESTECONTAS)
NOME DA INSTITUICAO EXECUTORA
NUMERO DO CONVENIO E ADITIVOS
OBJETIVO
INICIO E TERMINO DA VGENCIA
Informar a etapa a que se refere o Relatério (Parcial ou Final)
FINANCIADORES | VALOR PREVISTO VALORE REALIZADO % B/A
(A) (B)
PARCEIROS
SEBRAE/RJ
TOTAL
EXECUTORES METAS PREVISTAS | METAS REALIZADAS % B/A
(A) (B)
PARCEIROS
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TOTAL

JUSTIFICATIVA  DAS DIFICULDADES EVENTUALMENTE ENFRENTADAS NA
EXECUCAO DO PROJETO:

PRINCIPAIS REALIZACOES DO PROJETO (informac&o para o Relatorio Final)

RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

RESULTADOS PARA O PUBLICO-ALVO ATENDIDO (informacdo para o Relatorio
Final)

DESCRICAO DAS METAS ALCANCADAS (informac&o para o Relatério Final)

CONCLUSAO (outras informacées que o participe executor julgar necessarias)

DATA E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO VI

DEMONSTRATIVO SINTETICO DE EXECUGAO DA RECEITA E DA DESPESA

(Deve ser extraido do
PRESTECONTAS)

EXECUCAO DA RECEITA E DA DESPESA

1.EXECUTOR

2. CONVENIO N¢

RECEITA

DESPESA

INDICAR VALORES RECEBIDOS, INCLUSIVE RENDIMENTOS
DE APLICAGOES FINANCEIRAS

INDICAR DESPESAS REALIZADAS CONFORME RELAGAO
DE PAGAMENTOS

Aporte do SEBRAE/RJ em... . Despesas reali aé .......
y D bancarias e CPMF ...

Total dos r 0.00 Total de 0.00
Receita financeira liquida ............... _|Saldo do convénio a ser devolvido 0.00

TOTAL 0,00 TOTAL 0,00
Rio de Janeiro, .
Responsavel pela execugao

, de de

Responsével pela Execucdo:

Responsével Técnico pela Prestacdo de Contas

CRC:

Servigo de Apoio as
Micro e Pequenas Empresas
no Estado do Rio de Janeiro

Rua Santa Luzia 685
6°, 7° e 9° andares - Centro
Cep: 20.030-041 - Rio de Janeiro - RJ

Tel.: (21) 2212-7700
Fax: (21) 2212-7954
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ANEXO VII

RELAGAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DO SEBRAE/RJ

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

CONVENIO

ENTIDADE EXECUTORA

GESTOR RESPONSAVEL

DOCUMENTOS DE DESPESAS

Ordem DE DESPESAS
(por rubrica)

No de | CREDOR | DISCRIMINACAO | IDENTIFICACAO | No | DATA | VALOR

(R9)

No
CHEQUE

TOTAL

, de de

Responsével pela Execucao

Responsével Técnico pela Prestacdo de Contas
CRC:

Servico de Apoio as Rua Santa Luzia 685
Micro e Pequenas Empresas 6° 7° e 9° andares - Centro
no Estado do Rio de Janeiro Cep: 20.030-041 - Rio de Janeiro - RJ

Tel.: (21) 2212-7700
Fax: (21) 2212-7954
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ANEXO VI

RELAGAO DE PAGAMENTOS EFETUADOS COM RECURSOS DOS PARCEIROS

(Deve ser extraido do PRESTECONTAS)

CONVENIO

ENTIDADE EXECUTORA GESTOR RESPONSAVEL

DOCUMENTOS DE DESPESAS

No de | CREDOR | DISCRIMINACAO | IDENTIFICACAO
Ordem DE DESPESAS
(por rubrica)

No

DATA | VALOR
(R$)

No
CHEQUE

TOTAL

, de de

Responsével pela Execucao
Responsével Técnico pela Prestacdo de Contas

CRC:
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ANEXO IX

PROCEDIMENTOS PARA COTACAO DE PRECOS
1. A cotacao prévia de preco sera realizada conforme os seguintes procedimentos:

a) o executor fard a descricdo detalhada do objeto a ser contratado, em conformidade com o
projeto, especificando as quantidades, nos casos de aquisicdo de bens e a qualificacdo

técnica, em se tratando de servicos;

b) o executor convidara, no minimo, 3 (trés) fornecedores para ofertarem propostas, observados

0S seguintes requisitos:

b.1) critério de selecdo que priorize o preco, sendo admitida a definicdo de outros critérios
relevantes para atingir os objetivos do projeto, relacionados a qualificacdo técnica, carater

estético, funcional e ambiental e custo de utilizacéo;

b.2) o executor, em decisdo fundamentada, selecionara a proposta mais vantajosa, seguindo

os critérios definidos no chamamento;

b.3) a cotacdo ficar4 apensada as respectivas despesas;

b.4) a cotacdo prévia de preco serd desnecessaria, quando, em razao da natureza do objeto,
ndo houver pluralidade de opc¢des, devendo comprovar os precos que o fornecedor ja praticou

com outros demandantes e a sua caracteristica Unica.

2. Caso o0 participe executor ndo observe os procedimentos estabelecidos neste Anexo, para
execucdo do objeto pretendido, ele ficard impossibilitado de celebrar novas parcerias com o

SEBRAE/RJ.

ANEXO X

PARECER TECNICO DE ENCERRAMENTO

(Devera ser anexado ao Processo de Prestacdo de Contas e enviada uma cOpia para

0 participe executor)

NOME DA INSTITUICAO EXECUTORA

NUMERO DO CONVENIO E ADITIVOS

OBJETIVO

INICIO E TERMINO DA VGENCIA

FINANCIADORES VALOR PREVISTO VALORE REALIZADO % B/A
(A) (B)
PARCEIROS
SEBRAE/RJ
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TOTAL

EXECUTORES | METAS PREVISTAS | METAS REALIZADAS % BIA
(A) (B)

PARCEIROS

TOTAL

PRINCIPAIS REALIZACOES DO PROJETO

DIFICULDADES ENFRENTADAS NA EXECUCAO DO PROJETO

RESULTADOS PARA O PUBLICO-ALVO ATENDIDO

PARECER TECNICO DE ENCERRAMENTO

DESCRICAO DAS METAS ALCANCADAS

ANALISE DAS ACOES PREVISTAS EM RELACAO AS EXECUTADAS

CONCLUSAO (evidenciando a aprovacdo ou nfo do Relatério de Execucdo Fisico-
Financeira)

DATA E ASSINATURA DO GESTOR DO CONVENIO

ASSINATURA DO GERENTE DA UNIDADE RESPONSAVEL
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