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1. OBJETIVO

Regulamentar os procedimentos para realizagdes de
Imersdes e Missbes Empresariais Nacionais e Internacionais.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as areas do SEBRAE/RO.

3. REFERENCIAIS NORMATIVAS

Regulamento de Licitagbes e Contratos do Sistema Sebrae
Norma de Viagens e Miss@es Internacionais do SEBRAE/RO
Politica de Algada Decisoria

DEFINICOES

4.1. Imersé@o: S&o os eventos chamados de “Experiéncia
Sebrae que compreende as viagens que tém como
destino centros tecnologicos, instituicdes, empresas,
startups e seus ecossistemas, e/ou eventos de
conhecimentos promovidos ou nédo pelo SEBRAE, em
que os participantes tém a oportunidade de adquirir
novos conhecimentos, acessar novas tecnologias,
produtos e servi¢os, bem como estabelecimento de
negoécios em todos os niveis.

4.2. Missdo Empresarial: S&o as viagens nacionais e
internacionais realizadas e/ou articuladas pelo
SEBRAE/RO, com a participacdo de grupo de
empresarios, de pessoas ligadas a empresas ou
representantes institucionais, com objetivo de visitar
eventos de negdcios, eventos técnicos e instituicdes,
em busca de novos conhecimentos.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Gerais

511

5.1.2

513

As demandas de Experiéncia Sebrae ou
MissGes Empresariais deverdo ser iniciadas,
com antecedéncia minima de 60 dias para
eventos nacionais e 90 dias para eventos
internacionais.

A Unidade demandante devera abrir o evento
no Sistema de registro de meta fisica e
posteriormente abrir a solicitagdo no Sistema de
Processos.

A Unidade demandante incluir4 no sistema de
processos todas as informagdes necessarias
para a realizagdo da Experiéncia Sebrae ou da
Missao, anexando folder, prospecto,
programacdo ou outros documentos que
apresentem a feira, evento ou missédo que
acontecera.

A contrapartida financeira dos participantes da
Experiéncia Sebrae ou das Missb6es se dara
conforme valor estabelecido em Resolugéo
DIREX.

5.2 Experiéncia Sebrae

521

A Experiéncia Sebrae sera realizada com no
minimo 10 (dez) participantes podendo ser
estabelecido um quantitativo méaximo conforme
a natureza da experiéncia.

522

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

a) Para participar, o interessado devera ter no
minimo 18 anos completos.

A UARC analisard a proposta da Unidade
Demandante e encaminhard o processo para
analise e deliberacdo da DIREX, indicando o
gestor para o projeto especifico de imerséo.

a) No caso de imersdo internacional apos a
validacdo da DIREX o processo sera
remetido para deliberacao do CDE.

Sendo a deliberacao positiva o gestor do projeto

adotara os procedimentos necessarios para sua

operacionaliza¢do, tais como aquisicdo dos

servicos componentes dos pacotes (i.e.

passagem, hospedagem e translado, etc.), bem

como o agendamento das visitas técnicas e

outras atividades condizentes com o perfil da

viagem.

a) Toda as informagbes relativas a
programacdo devem ser prontamente
atualizadas na pagina promocional (Hotsite)
e comercial (Loja Sebrae) conforme sejam
confirmadas pelo gestor.

Apoés a organizagdo do contetdo Experiéncia
Sebrae, o gestor estara apto a proceder com as
vendas segregando por lotes com valores
crescentes conforme a proximidade da data da
atividade.

Os participantes, no momento da inscricdo
receberdo o Regulamento da Experiéncia
Sebrae, comprometendo-se a participar de
todas as fases programadas.

Durante a gestdo da Experiéncia Sebrae o
gestor anexara ao processo toda a
documentagdo como, fichas de inscrigdo,
comprovantes de recebimentos, relatério geral,
avaliag6es, plano de melhorias e comprovante
de lancamento no sistema de registros de
atendimentos.

5.3 Missdes Empresariais

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

A Missdo Empresarial para acontecer devera
alcancar o minimo de 10 (dez) empresas
participantes.

a) Para participar, o interessado devera ter no
minimo 18 anos.

b) Ser4d aceito exclusivamente 1 (um)
participante por CNPJ.

c) As comprovagbes de CNPJ e idade
deverdo ser oficializadas pelos
documentos legais no processo.

O processo sera submetido a UARC, que
analisara a viabilidade da proposta,
considerando a aderéncia a missdo e as
estratégias de atendimento e posteriormente
deliberado pela DIREX.

a) No caso de misséo internacional apos a
validacdo da DIREX o processo sera
remetido para deliberagdo do CDE.

Sendo a deliberacdo positiva, a Unidade
Demandante adotara os procedimentos
necessarios para sua operacionalizacdo, em
especial a venda da missdo e posterior
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5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.3.1

aquisicdo dos pacotes de passagem,
hospedagem e translado

Sendo a deliberacédo negativa, o processo sera
encerrado pelo gestor.

Durante a gestdo da missdo o gestor anexara
ao processo toda a documentagdo ligada a
missdo como, fichas de inscrigdo, comprovantes
de recebimentos, relatorio geral, avaliagdes,
plano de melhorias e comprovante de
lancamento no sistema de registros de
atendimentos.

Os participantes, no momento da inscricao
receberdo o Regulamento da Miss&o

Empresarial, comprometendo-se a participar de
todas as fases programadas.

As Missdes Empresariais serdo acompanhadas
por um colaborador que deve zelar pelo
cumprimento da agenda, orientar 0s
participantes e tomar todas as providéncias
necessarias para o bom andamento da missédo
e a completude e finalizacdo das informacdes
no Sistema de Processos.

5 DISPOSICOES FINAIS

6.

6.

1.

2.

A Unidade de Gestdo Estratégica — UGE
elaborara e aplicara a pesquisa de satisfagdo com
os participantes da Missdo e da Experiéncia
Sebrae cadastrados no Sistema de Processos.

Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacdo da DIREX, que excepcionalmente,
podera adotar procedimento diverso ao disposto,
mediante solicitagdo formal que justifique a
necessidade, a importancia e oportunidade de
tratamento diferenciado.

7.  GLOSSARIO

CDE Conselho Deliberativo Estadual

DIREX Diretoria Executiva

UARC gﬁﬁgg de Atendimento e Relacionamento de
UGE Unidade de Gestao Estratégica
UFI Unidade de Financas

8. HISTORICO DAS REVISOES

DATA No DESCRICAO / ALTERACAO
08/08/2014 00 | Implantagcado
Readequagdo de procedimentos e
15/10/2014 | 01 anexos
Adequacdo da Unidade ao novo
organograma do SEBRAE/RO; Reviséo
redacional; Alteracdo da redagdo da
29/09/2015 | 02 alinea “c” do subitem 5.2.1; Alteragédo
dos percentuais de contrapartida,
previstos no item 5.5.1;
Reviséo de Procedimentos. Alteragéo da
25/07/2016 03 Tabela de Contrapartidas

Revisédo geral para adequar a nova
forma de cobranca.
13/03/2017 | 04 | Exclusdo do item 5.6 pois missdes
internacionais serdo tratadas por norma
expedida pelo CDE.

Revisdo geral da norma devido a sua

23/05/2018 | 05 =
automacéo.

Revisdo geral da norma devido a

29/11/2019 06 inclusé@o da Experiéncia Sebrae

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
26621/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Daniel Pereira
Diretor Superintendente

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo Financeiro




