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1. OBJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos a serem praticados na

contratacdo de servigos de consultoria do Sebraetec.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacionais.

3. REFERENCIAIS NORMATIVAS

Regulamento Sebraetec;

Regulamento de Licitagcdes e Contratos do Sistema SEBRAE
(RLCSS).

4. DEFINICOES
4.1. Sebraetec: programa nacional que tem por objetivo
garantir ao seu publico-alvo o acesso subsidiado a
servicos tecnolégicos e de inovagdo, visando a
melhoria de processos, produtos e servicos ou a

introducéo de inovagdes nas empresas e mercados.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Os procedimentos destinados as realizagGes das
contratacdes do Sebraetec serdo coordenados pela

Unidade de Suporte Operacional - USO.

5.2. Os atendimentos do Sebraetec deverdo estar

vinculados aos seguintes tipos de servigos:
a) Consultoria Tecnolégica;
b)  Servigos Metrolégicos;
c) Avaliagdo de Conformidade/Inspecéao;
d) Prototipagem.

5.3. Os atendimentos em cada um dos servigos
obedecerdo ao teto maximo constante da Tabela de

Valores do Edital de Cadastramento

5.4. Na&o podera ser repetida a presta¢cdo do mesmo servigo
para 0 mesmo cliente durante o exercicio, exceto
quando a ficha técnica permitir mais de um

atendimento para o respectivo servico.

5.5. O acesso aos servigos ofertados pelo Sebraetec sera

subsidiado da seguinte forma:

a) O Sebrae subsidiara até 70% do valor do
servico aprovado para a Empresa

Demandante.

b) Empresa Demandante e/ou Parceiros
deverdo subsidiar o restante do valor do
servigo aprovado, ou seja, pelo menos 30%.

5.6. Para contratagédo dos servigos serd utilizado o critério

de menor preco, levando-se em consideracdo area e

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

subarea na qual o Prestador de Servicos esta

cadastrado.

A Unidade solicitante é a responsavel pela solicitagao
da contratagdo no sistema de processos, conforme
Ficha Técnica do Sebraetec e sera responsavel por

qualquer impropriedade na solicitagao.

A escolha do fornecedor sera feita pela USO com base
na melhor proposta e obrigatoriamente contera o
detalhamento necessario para a execugdo das
atividades e observar todos os custos envolvidos para
a execucdo e conclusdo da demanda contratada,
incluindo passagens, hospedagem, alimentagéo,
combustivel, locagédo de veiculo, seguros, translado,
taxi, impostos e todas as despesas necessarias a

execuc¢ao do objeto da contratagéo.

Apo6s a escolha da proposta a Unidade Demandante
serd responsavel pela andlise junto ao cliente que
confirmara o aceite da Prestadora de Servigo para
realizar os servicos demandados, mediante o
pagamento da contrapartida e o “De acordo” ao Termo
de Adesao, que serdo anexados ao processo
a) Caso o cliente ndo aceite a proposta, deve
aguardar o prazo de 60(sessenta) dias para
solicitar outra demanda.

b) A recusa da proposta pelo cliente devera ser
formalmente justificada pelo mesmo.

c) O cliente somente podera recusar 03 (irés)
propostas por cada demanda. Atingido este limite
o cliente ndo sera mais atendido para demanda

durante o ano.

Caso nenhum prestador de servigo insira proposta na
demanda, a mesma voltara ao status de “em
andamento” e podera ser solicitada novamente até

03(trés) vezes.

Apb6s a aprovagdo do cliente e a tramitagdo de
aprovacéao interna, a USO emitir4, por meio do Sistema
de Gestédo do Sebraetec, o contrato de prestacdo de
servicos, nos termos previstos na proposta da

Prestadora de Servico e aceitos pelo cliente.

Durante a execucéo do trabalho o Prestador de Servigo
podera realizar até 03 (trés) ajustes na entrega do

servigo, mediante solicitagao formal do cliente.
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5.13. Qualquer alteragdo na proposta que altere prazos de
execucdo ou vigéncia do contrato deverdo ser
justificados e formalizados pela unidade demandante
no sistema informatizado, para elaboracéo de Termo
Aditivo.

5.14. A UJUR fara a andlise e, ap6és a emissdo de parecer,

encaminhara para aprovagdo da DIREX.

5.14.1.Aprovado o termo aditivo, ser4 emitido pela
UJUR e encaminhado a Unidade demandante

para colher as assinaturas devidas.

5.15. O gestor do contrato podera visitar os clientes como

medida de monitoramento da execugdo do Sebraetec.

5.6. Os bens materiais e imateriais produzidos na
execucdo do objeto do contrato de prestagdo de

servigos pertencerdo ao cliente.

DISPOSICOES FINAIS

6.1 Os valores previstos na Tabela de Valores constante
no Edital de Cadastramento Sebraetec, poderédo ser
revistos e atualizados, a partir de pesquisas de
mercado, visando o conhecimento da pratica de

pagamento para servigos prestados.

6.2 Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberagao da DIREX, que excepcionalmente, podera
adotar procedimento diverso ao disposto, mediante
solicitagdo formal que justifigue a necessidade, a

tratamento

importdncia e  oportunidade de

diferenciado.

GLOSSARIO

uso Unidade de Suporte Operacional

Sistema Para Gerenciamento Eletrénico de
SISGED
Documentos
DIREX Diretoria Executiva do Sebrae
UFI Unidade de Financas
uso Unidade de Suporte Operacional
UJUR Unidade Juridica
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