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Apresentacao

Esse Manual foi confeccionado, com objetivo de
direcionar os profissionais participantes da sele¢ao
de possiveis fornecedores de Consultorias e
Instrutorias da area de Politicas Publicas. Sendo
distribuido em etapas que compde todo o processo
seletivo tedrico e pratico.

Os participantes terdo acesso as melhores praticas
de implementagdo da Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas, existentes em nivel Nacional, e

poderdo ter a oportunidade de aplicar nos
municipios pré-selecionados dentro do estado de
Rondoénia.
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REGRAS DE CONDUTA PROFISSIONAL

A conduta ética é fundamental para o alcance
dos objetivos institucionais e o atendimento
satisfatorio do cliente SEBRAE.
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Para o fortalecimento do compromisso ético- ntegridad
profissional, condutas e acbes regidas pelo Load ¢
principio da moralidade, legalidade,

transparéncia e eficiéncia devem ser aplicadas

em suas atividades diarias quando em
atendimento a demandas deste SEBRAE.

Dos compromissos exigidos:

I.  Agir com probidade, retidao, confiabilidade, lealdade e justica no trato profissional;

Il.  Zelar por sua reputacao profissional, respeitando a ética de sua profissao;

Ill. Tratar os clientes sem preconceito de qualquer natureza;

IV. Guardar sigilo necessario do teor das documentacdes em seu poder;

V. N&o comercializar nem permutar mercadorias de interesse particular durante o atendimento
em campo;

VI. Nao se apresentar embriagado ou sob efeito de drogas durante o atendimento em campo;

VII. Adotar postura coerente aos principios institucionais do SEBRAE durante o atendimento em
campo;

VIII. Relacionar-se com clientes de forma estritamente profissional;

IX. Ser assiduo e pontual nas atividades em campo, empenhando-se na conclusdo das atividades
com qualidade e prazo previamente estipulado;

X. Utilizar traje e linguagem adequados para o atendimento em campo.
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BASE DA APLICACAO DAS POLITICAS PUBLICAS

Em ambito nacional em 1984 foi promulgado o 12 Estatuto da Micro e Pequena
Empresa criando um ambiente legal que permite maior sobrevivéncia e desenvolvimento dos
pequenos negdécios. A partir de entdo, foram iniciadas gradativas acdes em favor aos pequenos
negécios, e em 2006 resultou na aprovacdo da Lei Complementar n2 123, a Lei das Micro e
Pequenas Empresas. O foco basilar da Lei Geral é criar um ambiente menos burocratico e com
mais oportunidades para os pequenos negdcios, trata-se de uma lei que desonera e
desburocratiza a abertura, funcionamento e fechamento de empresas. A Lei Geral ndo é uma lei
tributaria, mas sim uma Lei que traz o descrito das politicas publicas de Desenvolvimento
Econdmico para os municipios (SEBRAE, 2012).

Com esse cendrio, os municipios necessitam ser preparados para receber as
informacGes de todas as melhorias dos procedimentos internos que podem ser incorporados
pela administracdo publica, desde a criacdo de uma figura denominada pela legislacdo como
“Agente de Desenvolvimento”, que tem o papel fundamental de integrar as informacdes
publico-privado, até mesmo a estruturacdo de politicas que impulsionem o desenvolvimento
local e proporcionem um ambiente favoravel aos pequenos negdcios.

Para incorporar essas mudancas, a implementacao da Lei Geral da Micro e Pequena
Empresa (Lei n? 123/2006) é vista como uma importante ferramenta propulsora de
desenvolvimento, pois prepara os municipios aos procedimentos de melhorias previstos pela
Legislagdo. Como consequéncia, desperta a vontade em empresas de sair da informalidade, e
ingressar no campo formal para poder participar por exemplo, ativamente dos processos de
compras nas licitagdes publicas, processos estes, antes vistos como oportunidades somente
para grandes empresas. Neste contexto, a Lei Geral é analisada como ferramenta de
desenvolvimento regional.

E por ter o objetivo de fomentar o desenvolvimento local, a Lei Geral n2 123/2006 e
suas alteragdes, quando implementada, gera uma nova fonte de circulagdo financeira, abertura
de novos negdcios e o ordenamento de Politicas Publicas de atendimento integrado aos
pequenos negoécios. Pensando nesse cendrio econdmico e de oportunidades de
desenvolvimento aos pequenos negdcios, o SEBRAE/RO selecionara e profissionais que tenham
interesse em contribuir com as a¢des em campo junto aos municipios. Para isso, serdo
capacitados facilitadores de Politicas Publicas, sendo a primeira etapa desse Programa, a
selecdo dos candidatos, seguidos da habilitacdo, capacitacdo, e aplicacdo dos conhecimentos
em campo nas prefeituras.

As atividades em campo previstas, construirdo um total de 200h (duzentas horas)
praticas, esse montante de horas, sdo exigidas para credenciamento de pessoas juridicas pelo
SEBRAE/RO, no Sistema de Fornecedores, habilitando pessoas juridicas para prestacdo de
servicos de consultoria e/ou instrutoria.

Portanto, esse trabalho exige dos candidatos, muita responsabilidade, visto que o
mesmo estd representando a marca SEBRAE. Para ingressar como Facilitador de aplicacdo de
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politicas publicas, onde o candidato deve estar disposto a se dedicar ao projeto para conseguir
cumprir o prazo para entrega dos planos, relatérios e documentos comprobatdrios das praticas.

CAPACITAGAO DE FACILITADORES

A capacitacao dos facilitadores, acontecera em Porto Velho, com data preestabelecida
no Edital 001/2018, constituindo-se de cinco mddulos de aprendizado no Processo de
Implementacdo da Geral das Micro e Pequenas Empresas e das Politicas de Desenvolvimento
dos Municipios.

Os conteldos permeiam-se na base da Lei Complementar n2 123/2006 e suas
alterages, principalmente as previstas na Lei Complementar n2 147/2014, além das Resolugdes
com a da REDESIMPLES n2 22 de 2010 e Lei Complementar n2 128/2008, dentre outras. Estando
relacionados com:

e Mapeamento de aquisicées e estruturacdo das oportunidades de mercado para
pequenos negdcios e agricultores familiares com foco em ampliacdo das compras
publicas municipais de pequenos negécios e o aumento das aquisicOes da
agricultura familiar.

e Planejamento voltado para o fomento da participagao da agricultura familiar nas
aquisicbes publicas do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE e
/Programa de Aquisi¢cdo de Alimentos - PAA, a partir do levantamento dos principais
gargalos e oportunidades oriundos dessa relagao de fornecimento.

e Simplificacdo e otimiza¢do de processos e normas administrativas relacionadas a
formalizacdo de pequenos negdcios nas esferas municipal, estadual e federal, sala
do empreendedor, agente de desenvolvimento e desburocratizacdo.

e Construgdo e levantamento dos indicadores de implementagdao das compras
publicas em geral, além de passo a passo de sua estruturacdo na administracdo
publica;

e Andlise e identificacdo das evidéncias do portal de monitoramento da Lei Geral;

e Constituicdo de evidéncias nos municipios, modelos existentes e aceitos pela regra
nacional;

e Legislacdo aplicada e suas resolugées (LG 123 e alteragGes);

e Construcdo e execugdo do Planejamento de Compras estratégicas;

e Requisitos para implementacdo da Lei Geral basica e avangada;

e Identificacdo dos atores do desenvolvimento, nomeacado e capacitacées necessarias;

e Composicao da Resolucdes da Redesim, e aplicacdao do Redesimples;
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e Processo de implementagdo da Sala do Empreendedor;

e Indicadores de desempenho do municipio quanto as compras, desburocratizacdo e
agente de desenvolvimento.

Esta etapa é de carater eliminatério e ird resultar na habilitacdo para participagdo da
proxima etapa das atividades em campo. A avaliacdo de participacdo constituir-se-a de: avaliagao
de conhecimentos praticos e comportamentais. A parte comportamental terd peso quatro na
média final e a parte prética tera peso seis na média final, conforme segue:

e Avaliacdo comportamental: em cada um dos modulos haverd avaliacdo sobre os aspectos
comportamentais desenvolvidos durante o curso de formacdo. Os quesitos elaborados
para o formuldrio estdo baseados nas competéncias previstas na capacitacdo, assim como
em quesitos passiveis de observacdo em sala de aula.

e Avaliacdo de Atividade Pratica: a avaliacdo de habilidades sera por meio de atividades de
em sala de aula simulando a atividade a ser desenvolvida pelo Consultor e/ou Instrutor, e
posterior apresentacdo dos trabalhos realizados, quando serdo observados os
conhecimentos adquiridos e a desenvoltura na aplicacdo das técnicas tratadas durante a
capacitagdo;

Serd considerado aprovado na Etapa Curso de Formacdo o candidato que tiver média
igual ou superior a 80 (oitenta) na média ponderada das notas obtidas, de acordo com o peso, em
cada mddulo do Curso. Os candidatos deverdo apresentar percentual de aproveitamento superior a
80% na avaliagdo de conhecimentos técnicos e de habilidades.

A participagdo no curso deverd ser de 100%. Haverd controle de frequéncia, salvo casos
excepcionais analisados pelo consultor responsavel da Unidade de Politicas Publicas. Os candidatos
gue nado preencherem os requisitos supracitados estdao automaticamente eliminados do processo.
Apds a conclusdo da FORMACAO DE FACILITADORES EM POLITICAS PUBLICAS, o SEBRAE/RO
divulgara os aprovados nesta etapa e consequentemente aptos para o a préxima etapa de campo.

ATIVIDADES EM CAMPO

Esta etapa é de carater eliminatdrio e consiste no recebimento pelo candidato das
informacBes do municipio para aplicacdo das atividades previstas. Os municipios de atendimento
serdo indicados conforme nota de classificagdo dos candidatos na etapa anterior de Capacitac¢ao.
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Todos os municipios poderdo ser contemplados, prioritariamente os municipios ainda ndo

implementados.

Municipios do Estado de Rondoénia:

Alta Floresta d'Oeste
Alto Alegre dos Parecis
Alto Paraiso

Alvorada d'Oeste
Ariguemes

Buritis

Cabixi

Cacaulandia

Cacoal

Campo Novo de Rondénia
Candeias do Jamari
Castanheiras
Cerejeiras
Chupinguaia

Colorado do Oeste
Corumbiara

Costa Marques
Cujubim

Espigdo d'Oeste
Governador Jorge Teixeira
Guajara-Mirim

Itapud do Oeste

Jaru

Ji-Parana

Machadinho d'Oeste
Ministro Andreazza
Mirante da Serra

Monte Negro

Nova Brasilandia d'Oeste
Nova Mamoré

Nova Unido

Novo Horizonte do Oeste
Ouro Preto do Oeste
Parecis

Pimenta Bueno
Pimenteiras do Oeste

Porto Velho

Presidente Médici
Primavera de Rondonia
Rio Crespo

Rolim de Moura

Santa Luzia d'Oeste
Sdo Felipe d'Oeste

Sao Francisco do Guaporé
Sdo Miguel do Guaporé
Seringueiras
Teixeirdpolis
Theobroma

Urupa

Vale do Anari

Vale do Paraiso
Vilhena

O candidato ira indicar na inscricdo a sua preferéncia de municipio, sendo confirmada

na etapa de atividades em campo, o municipio de atendimento de cada candidato. Caso haja
mais de uma indicagdo no mesmo municipio, serd avaliado pela Unidade de Politicas Publicas o
atendimento de acordo com o Porte do Municipio, e os setores possiveis de atendimento. Outro
critério podera ser utilizado para desempate de atendimento.

ETAPAS DAS ATIVIDADES EM CAMPO

Para as atividades em campo, os Facilitadores da aplicacdo das Politicas Publicas, serdo
preparados com ferramentas essenciasi as praticas, e deverdo cumprir todos os meses as seguintes
etapas:

1. Elaborar Plano de A¢des de Atendimento ao Municipio;
2. Elaborar Cronograma de Atendimento;

3. Enviar para aprovacdo do Consultor de Politicas Publicas indicado pela Unidade de
Politicas Publicas;

4. Aplicar as agOes previstas e aprovadas do plano de a¢cdes no municipio;

5. Elaborar relatdrio constando os resultados obtidos durante as visitas;
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Enviar os documentos coletados, conforme orientacdes recebidas Curso de Formacgao de
Facilitadores de Aplicagdo das Politicas Publicas, para o Consultor de Politicas Publicas.

As atividades em campo somardo um total de 200 horas praticas/presenciais, podendo

ser dividias em no maximo 9 meses a contar de abril a novembro de 2018, e as orientagbes serdo

repassadas na capacitagcdo e monitoradas més a més.

SUBAREAS DE ATUACAO EM POLITICAS PUBLICAS

As subdreas de atuagdo, na drea de Politicas Publicas do SEBRAE Rondoénia,

compreendem-se por treze segmnetacdes especificas, que sio:

=
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Gestdo Publica

Desenvolvimento Local e Politicas Publicas
Politicas Publicas de Apoio aos Pequenos Negdcios
Consdrcio Publico

Compras Publicas

Desburocratizacao

Microempreendedor Individual

Microempresa e Empresa de Pequeno Porte
Licenciamento Sanitdrio

. Licenciamento Rural Sanitario

. Licenciamento Ambiental

. Licenciamento Rural Ambiental

. Licenciamento para Prevencgdo de Incéndio e Panico

DESCRITIVO DAS SUBAREAS

1.

Gestao Publica: ferramentas e instrumentos de gestdo publica (Lei Orcamentaria Anual, Lei
de Diretrizes Orgamentarias, Cédigo de Postura, Cédigo Tributario, Plano Plurianual, Lei de
Responsabilidade Fiscal, Plano Diretor, Lei Orgéanica etc.), boas praticas em gestdo publica,
empreendedorismo, lideranca e negociacado focada na gestdo publica.

Desenvolvimento Local e Politicas Publicas: estratégias de desenvolvimento local e regional
por meio de politicas publicas municipais de apoio aos pequenos negdcios.

Politicas Publicas de Apoio aos Pequenos Negdcios: estratégias de desenvolvimento
focadas em politicas de apoio aos pequenos negdcios, politicas publicas tributdrias de
incentivo aos pequenos negdcios, politicas e programas setoriais que contemplem os
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pequenos negdcios, estratégias e metodologias de formulacdo, implementacdo e avaliacdo
de programas e politicas publicas, ferramentas de andlise e interpretacdo dos incomes,
outcomes e resultados de politicas publicas.

Consdrcio Publico: viabilidade de consodrcio, criagdo de consdrcio, gestdo de consodrcio,
legislacdo, estratégia, estrutura organizacional, gestdo contabil e financeira de consdrcio
publico.

Compras Publicas: legislacdo, doutrina, jurisprudéncia nacional e comparada, licitacdes
publicas relativas aos pequenos negdcios e aos procedimentos de aquisicdao de alimentos e
produtos agricolas, regimes especiais de contratacao, tratamento favorecido e diferenciado
para pequenos negdcios e produtos agricolas em compras publicas, conhecimento sobre
formulagdo, adequacdo e avaliacdo de editais para chamadas publicas, compras diretas,
compras institucionais e programas como o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
(PNAE), Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), e compras institucionais.

Desburocratizagdo: processos e fluxos da administracdo publica federal, municipal e
estadual de abertura, baixa e alteracdo de pequenos negdcios, estratégias para atores
relacionados aos processos publicos burocraticos relacionados ao funcionamento de
pequenos negdcios regras de negdcios de sistemas relacionados aos processos de abertura,
baixa e alteracdo de pequenos negdcios.

Microempreendedor Individual: regras e procedimentos burocraticos publicos especificos
do Microempreendedor Individual (MEI), politicas e procedimentos publicos para aplicagdo
dos beneficios da legislagao relativa ao MEI.

Microempresa e Empresa de Pequeno Porte: legislacdo, doutrina, jurisprudéncia nacional
ou comparada, definicdo de MPE, inscricdo e baixa da empresa, tributos e contribuicses,
fiscalizagdao, associativismo, regras civis e empresariais, acesso a justica, formalizac¢do,
simplificacdo, desburocratizagdo, regulamenta¢do da Lei Geral nos estados e municipios,
Simples Nacional, limites para enquadramento (federal, estadual e municipal), registro de
empresas, tipos de empresas e de sociedades, constituicdo das sociedades, contratos sociais,

tratamento favorecido e juridico diferenciado para as MPE.

Licenciamento Sanitdrio: regras e processos da administracdo publica de licenciamento
sanitario para abertura e funcionamento de pequenos negdcios, fluxos da administragdo
publica necessarios para abertura e funcionamento de pequenos negdcios.

Licenciamento Rural Sanitario: regras e processos da administracdo publica de
licenciamento sanitdrio, conhecimento das regras e procedimentos relativos a Servigo de
Inspecdo Municipal (SIM), Sistema Brasileiro de Inspecdo de Produtos de Origem Animal
(SISBI-POA), Sistema Brasileiro de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal (SISBI-POV),
Sistema Unificado de Atencdo a Sanidade Agropecuaria (SUASA), mapeamento e redesenho
de fluxos da administracado publica necessarios para abertura e funcionamento de pequenas
propriedades rurais.

11. Licenciamento Ambiental: fluxos, regras e processos da administracdo publica de

licenciamento ambiental para abertura e funcionamento de pequenos negdcios.
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12. Licenciamento Rural Ambiental: fluxos, regras e processos da administragdo publica de
licenciamento ambiental, para zonas rurais, mapeamento e redesenho de fluxos da
administracdo publica necessarios para abertura e funcionamento de pequenas
propriedades rurais.

13. Licenciamento para Prevengdao de Incéndio e Panico: fluxos, regras e processos da
administracdo publica de licenciamento de prevencdo de incéndio e panico para abertura e
funcionamento de pequenos negdcios.

AVALIACAO DAS ATIVIDADES

Todos os meses, ocorrera avaliacdo das atividades dos Facilitadores de Politicas Publicas,
objetivando garantir o resultado efetivo aos clientes (Prefeituras). Sendo que a avaliacdo da
prestacdo de servico podera ser realizada de trés formas:

a. Pelo cliente, prefeitura participante.
b. Pelo responsavel do SEBRAE/RO.

c. Call Center estadual e nacional.

CANCELAMENTO DAS ATIVIDADES E/OU SUSPENSAO

Além dos previstos no edital 001/2018, item 12, a pessoa juridica ou o profissional por ela
indicado poderdo ter sua participa¢do cancelada, quando:

a. Descumprir ou violar, no todo ou em parte, as normas contidas no edital.

b. Apresentar, a qualquer tempo, na vigéncia do respectivo instrumento contratual,
documentos que contenham informagdes inveridicas.

c. Nao mantiver sigilo sobre as particularidades do SEBRAE e dos clientes.

d. N&o comparecer ao local da realizacdo das atividades previstas com antecedéncia para
garantir a sua plena execugdo.

e. Entregar e/ou divulgar material promocional de sua empresa e/ou de seus servigos,
durante os contatos mantidos em nome do SEBRAE/RO.

f.  Organizar eventos e propor a grupos de clientes do SEBRAE que solicitem seus servigos.

g. Utilizar qualquer material desenvolvido pelo SEBRAE para seus produtos e seus
programas sem prévia autorizacdo do SEBRAE.
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h. Cobrar qualquer honorario profissional dos clientes, complementar ou nao, relativos aos
trabalhos executados quando a servico do SEBRAE.
i. Comercializar qualquer produto do SEBRAE sem prévia autorizagdo da Instituicdo.

j. Afastar-se das atividades, mesmo temporariamente, sem razao fundamentada ou
notificacdo prévia.

k. Designar ou substituir outro profissional que ndo esteja apto pela Capacitacdo, para
executar as atividades de campo previstas pelo SEBRAE no todo ou em parte.

I.  Utilizar a logomarca do SEBRAE como referéncia para a realizacdo de servigos ndo
contratados com o SEBRAE.

m. Articular parcerias em nome do SEBRAE sem autorizacdo prévia.

n. Pressionar, incitar, desabonar, seja por qualquer motivo, qualquer cliente, parceiro ou o
proprio SEBRAE.

o. Demonstrar impaciéncia com o cliente na visita e/ou causar qualquer prejuizo na
efetividade do projeto, de acordo com o julgamento da comissdo técnica.

p. Atuar em desacordo com os principios do Cédigo de Etica do Sistema SEBRAE.

A pessoa juridica ou o profissional indicado podera requerer seu cancelamento ou seu
afastamento ao SEBRAE/RO mediante solicitagdo formal, original, assinado pelo representante
legal da Pessoa Juridica a que se vincula, com a justificativa do afastamento, devendo esta ser com
antecedéncia de trinta dias da efetiva data solicitada.
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