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Apresentacao

A regulamentacdao da Lei Geral da ME e EPP, como também é conhecida o Estatuto Nacional
da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (Lei Complementar 123/2006), tem contribuido para
a reducdo de prazos, a simplificacdo de procedimentos, a diminuicdo dos custos da abertura, a
legalizagdo, a alteracao, a baixa de cadastros e registros de empresdrios e pessoas juridicas. Se no
ambito federal, destacam-se iniciativas de modernizacdo, a partir da Rede Nacional para a
Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negdcios (Redesim), no ambito municipal
ha o grande desafio para a criacdo de condigdes estruturais e processos administrativos que

assegurem um ambiente propicio ao fortalecimento do ambiente competitivo empresarial.

Seguindo orientacdes dos artigos 42 e 52 da Lei Geral da ME e EPP, os municipios tém a obrigacdo
de criar um espacgo que concentre ndo somente a parte burocratica que envolve qualquer atividade
empreendedora, mas também informacdes importantes e orientacdes para a viabilidade,

instalacdao e o desenvolvimento dos negécios.

Nesse contexto, propGe-se a criacdo da Sala do Empreendedor — espaco fisico em que a
Prefeitura Municipal, em parceria com instituicGes locais, estaduais e federais que tenham
atuacdo regionalizada — visando centralizar os servicos de abertura, alteracdo e baixa de
empresas, além de congregar informacbes técnicas e administrativas necessdrias para os

encaminhamentos relacionados aos empreendimentos, existentes ou novos.

Esta publicacdo é uma iniciativa do Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Estado do
Parana - SEBRAE/PR adaptada para a realidade do Estado do Amazonas com o objetivo de fomentar
negoécios e fortalecer a gestdo empresarial, contribuindo com os processos de simplificacdo e
desburocratizacdo, bem como, promover a criagdo e implantacdo de espacos destinados ao

empreendedor nos municipios amazonenses.

Destina-se a Prefeitos, Secretarios, Técnicos, Equipes de Atendimento e Apoio, e especialmente
aos Agentes de Desenvolvimento envolvidos nos processos de implantacdo e consolidacdo de

Salas do Empreendedor.



Objetivo

Na perspectiva de tornar mais acessiveis € menos onerosos 0s servigos publicos para os cidadaos,
tornando a gestdo publica mais eficiente, as Salas do Empreendedor se inserem como uma
estratégia para a simplificagdo de processos administrativos. Visando auxiliar gestores publicos
na criacdo dessa estrutura, esta publicacdo traz os principais elementos e as informacdes
necessarias a criagcdo, ao planejamento e a implementacdo da Sala do Empreendedor. Tem como
principal objetivo ser um documento referencial para que as prefeituras municipais amazonenses
e 0s seus parceiros locais avancem no processo de desburocratizacdo e simplificacdo de
procedimentos de abertura de empresas, contribuindo de forma decisiva para a redu¢ao da

informalidade e o apoio ao empreendedorismo local.

Ressalta-se aqui, a importancia da instalacdo da Sala do Empreendedor nos municipios, tendo em
vista os servicos nela ofertados, sejam de formalizacdo, capacitacdo ou orientacdo as micro e
pequenas empresas, microempreendedores individuais ou até mesmo aos interessados em se
tornar empresarios. O leque de servicos possiveis de serem ofertados na sala inclui a obtencdo
da inscricdo municipal e alvara de funcionamento, a verificagdo de processos administrativos,
obrigacbes, direitos e incentivos, alteracdo e o encerramento de empresas, obtencdo de
informacgdes sobre crédito, encaminhamento de licenciamentos e alvaras, entre outros. Na pratica,
a prefeitura estara incentivando o surgimento de novos empreendimentos, criando condi¢des para
aumentar a competitividade dos pequenos negdcios locais, contribuindo para a geracdo de mais

empregos e para uma melhor distribuicao de renda no municipio.



Capitulo I - Sala do Empreendedor - solucao de
“Simplificacao e desburocratizacao”

1.1. Sala do Empreendedor

A Sala do Empreendedor é um local de convergéncia de acbes e atividades do poder publico
municipal que deve centralizar determinados fluxos de processos, relacionados ao
empreendedorismo local. Faz-se necessdrio, contudo, pontuar que a Sala do Empreendedor
ultrapassa a finalidade de ser tdo somente um espaco fisico centralizador de servicos publicos,
ao contrdrio, se constitui uma estratégia que visa desburocratizar e conferir agilidade aos
procedimentos administrativos que impactam no dia a dia dos negdcios e da vida empresarial nos
municipios. Carrega em si, portanto, um conceito de aglutinagdo de servigos, de integragao e
agilidade nos processos burocraticos, sendo, antes de tudo, um espago de solucdes a disposicao
do empreendedor. Podemos, entdo, elencar como diretrizes gerais desse espago que se caracteriza

como uma nova forma de prestacdo de servicos publicos:

Realizar atendimento presencial (em um primeiro momento) e pela internet;

Prover unicidade do processo de inscricdo, alteracao e baixa de empresas;

Simplificar, racionalizar e uniformizar requisitos;

Estabelecer instrumentos de articulagdo e integracdo das a¢des do Estado e dos municipios.

E na Sala do Empreendedor que deve ser feito o acompanhamento dos tramites do processo do
empresario ou demandante do servico, ancorado pela Lei Geral da ME e EPP (LC 123/2006), em seu

artigo 42:

Art. 42 Na elaboracdo de normas de sua competéncia, os orgdos e entidades
envolvidos na abertura e fechamento de empresas, dos 3 (trés) dmbitos de governo,
deverdo considerar a unicidade do processo de registro e de legalizagcdo de empresdrios
e de pessoas juridicas, para tanto devendo articular as competéncias proprias com
aquelas dos demais membros, e buscar, em conjunto, compatibilizar e integrar
procedimentos, a fim de evitar a duplicidade de exigéncias e garantir a linearidade

do processo, da perspectiva do usudrio.



Sobre a nomenclatura a ser adotada, o nome do espaco, “Sala do Empreendedor”, é mera
sugestdo, nao sendo algo inflexivel, nem mesmo determinado pela Lei Geral da ME e EPP ou
legislagao correlacionada. O nome fantasia desse espago é uma decisao individual e exclusiva da

prefeitura. Foram observadas as seguintes denominagdes:

e Sala do Empreendedor;

e Centro do Empreendedor;

e (Casa do Empreendedor;

e Servico de Atendimento ao Empresario;

e Sala do Empresario;

Centro de Atendimento Empresarial (CAE).

Vale destacar que ndo se trata exclusivamente da construcdo de determinado tipo de espaco,
gue pode assumir diferentes denominacgdes, estruturas e formatos. A questdo primordial é criar
um lugar, com quantas salas e espagos forem necessdrios, no qual o empresdrio ou interessado
deverd se dirigir sempre que precisar tratar de um assunto de natureza burocrdtica no municipio
relacionado aos empreendimentos mercantis. O processo de implanta¢dao, muitas vezes, basta
passar por um rearranjo de um orgdo ou localidade ja existente, ou em caso de ser um lugar
inteiramente novo, pode ser necessario a realizagdo de um projeto, recomendando-se a utilizacdo

de um profissional capaz de auxiliar na implantacdo do espaco fisico adequado as necessidades.

Recomenda-se cautela no uso de espacos com multiplas finalidades. Caso ocorra o aproveitamento
de um espacgo existente, seja compartilhando o local ou mesmo substituindo-o, é de maxima
importancia que a imagem desse “novo” espaco seja diferenciada e focada como um local
destinado ao “empreendedor” e ao “empresario”, dissociando-o assim de outros érgdos/espagos com

outras finalidades.

Em termos das principais linhas de atuacdo da Sala do Empreendedor, pode-se citar: i) orientacdes
e informacdes; ii) capacitacdo; iii) licenciamento; iv) consulta, legalizacdo e regularizacdo. AFigura

1,aseguir, sintetizaisso.



Figura 1: Principais linhas de atuacao da Sala do Empreendedor

Sala do

Empreendedor

Entende-se como “empreendedor” o conjunto de iniciativas limitadas pelos
conceitos legais/juridicos do Microempreendedor Individual (MEI) e empresarios
de Empresa de Pequeno Porte - EPP e Micro Empresa - ME bem como de
empreendedores informais e pessoas interessadas no desenvolvimento dos

negécios e atividades mercantis.

Em termos culturais e de identidade regional, é fundamental que se reflita sobre as especificidades
culturais, geograficas, ambientais, as vocagdes dos negdcios e os segmentos potenciais do municipio
e doterritério no qual se insere, para estruturar seu espaco destinado a Sala do Empreendedor, o qual

deve espelhar todas essas caracteristicas do municipio.

10



A Sala do Empreendedor pode também ser a base fisica do Comité Gestor da Lei Geral no
Municipio, o qual pode ter outras denominacgdes, servindo como referéncia para a realizacdode suas
reunides e encontros, bem como assumir a fun¢do de aglutinar informacdes impressas e digitais para

a consulta dos integrantes do comité.
1.2 Portfolio de servicos oferecidos pela Sala do Empreendedor

Alguns processos burocraticos podem ser considerados como essenciais para serem oferecidos nas
Salas do Empreendedor; outros nem tanto e podem continuar sendo executados normalmente nas

unidades dos parceiros institucionais e na prépria Prefeitura Municipal.

Caberd uma analise criteriosa dos processos que devem ser centralizados, afim de manter o foco
no que realmente é importante, do ponto de vista do usudrio dos servicos publicos. A escolha dos
servigos deve ser um dos pontos iniciais do processo de planejamento da Sala do Empreendedor.
Cada um dos servicos deve ser avaliado do ponto de vista da dificuldade, dos prazos e dos custos
de implementacdo, sempre considerando a perspectiva do empreendedor e o fluxo futuro de

atendimento.

A seguir, listamos alguns processos identificados como comuns em centrais de atendimento
empresarial, como ponto de partida para essa reflexdao e planejamento. Nao se trata, de uma listagem
completa, muito menos obrigatéria de todos os servicos que podem ser ofertados na Sala do

Empreendedor.

Abertura, alteragao e baixa de empresas

Abertura de empresas limitadas, empresario individual e EIRELI
e Legislagbes que a empresa tera de atender na abertura, alteracdao, baixa e no

funcionamento em ambito municipal, estadual, federal e de instituicdes afins;

e Regime tributario mais adequado;

e Processo de abertura de empresa pela REDESIM;

e Consulta e emissdo de informacgdes a partir do CNAE - Cddigo Nacional de
Atividade Econ6mica;

e Orientacdo sobre a Lei Geral da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte;

e Consulta prévia de localizacao;
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e Orientacdo no acesso ao site Empresa SuperFacil - REDESIM (registro e
acompanhamento do processo);

e Atividades que requerem vistoria da Vigilancia Sanitaria;

e Atividades que requerem licenciamento ambiental;

e Recebimento de documentagdo de abertura de empresa por meio do Protocolo Digital

da JUCEA.

Abertura, alteragao e baixa do microempreendedor individual (MEI)

Orientac¢do especifica para abertura, alteragdo e baixa;

Consulta prévia de localizacao;

Registro, alteracao e baixa do MEI;

Emissao de boletos;

Declaragdo de IR — Imposto de Renda;
e Orientacdo sobre a renovacdo de alvara.

e Orientacdo para a emissdo de notas fiscais.

Operacionalizacao e desenvolvimento da empresa
e Orientacdo sobre o Simples Nacional;
e Parcelamento de dividas tributarias;
e Emissdo de certiddes negativas;
e QOrientacOes sobre crédito;
e Orientagdes sobre venda aos governos;
e Renovacao de alvaras e licencgas;

e Orientagdes contabeis.

Consultorias e capacitagoes
e Diagndstico empresarial;
e Capacitacdes e consultorias préprias da Sala;
e Capacitacdes e consultorias com o Sebrae;
e Capacitacdes com outros parceiros;

e Financiamento.
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De outra forma, a seguir apresentamos os principais servicos da Sala do Empreendedor classificados

por basicos e avangados:

Quadro 1: Servicos basicos e avancados da Sala do Empreendedor

Servicos Basicos Avancados
1. Formalizacao, alteracao e baixa do MEI X X
2. Orientacoes sobre obrigacées do MEI X X
3. Consulta Prévia de Localizacao X X
4. Impressao de CCMEI X X
5. Impressao CNPJ X X
6. Impressao DAS X X
7. Orientacao sobre a impressao DAS X X
8. Impressao Relatorio de Receita Bruta para o MEI X X
9. Declaracao Anual do MEI (DASN-SIMEI) X X
10. Emissao de Nota Fiscal do MEI X X
11. Impressao de CNDs X X
12. Profissionalizacao do MEI pelo SEBRAE - orientacoes, X X

consultorias, cursos e palestras
13. Parcerias com instituicoes e orientacoes sobre crédito X X
14. Orientacoes e fomento sobre acesso ao crédito
Y

15. Interface com Corpo de Bombeiros para agilidade e

tratamento diferenciado para o MEI no laudo de X

vistoria
16. Divulgacao de editais das compras municipais X
17. Informacoes sobre alteracdo de porte empresarial X
18. Orientacoes para formalizacao de ME e EPP
19. Atendimento de ME e EPP com solucoes de consultoria
e capacitacao
20. Agente de crédito atuante na Sala X
21. Protocolo digital da JUCEA X

Os servigos ndo se limitam aos listados no quadro 1, sendo apenas um minimo que na visao do
Sebrae sdo importantes para o atendimento dos empreendedores.
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Operacionalmente, no minimo, a Sala do Empreendedor deverd atender ao servico de
legalizagdo, formalizagdo do Microempreendedor Individual (MEI), informagdo e
orientacdo as Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP) quanto a consulta

prévia de localizagdo, concessao de alvara e licenciamentos, conforme o caso.

Opcionalmente, a Sala do Empreendedor pode abranger os processos envolvendo drgaos
externos a estrutura da Sala, no dmbito estadual e federal, e outros érgdos ou entidades de
controle, em conformidade com as exigéncias legais da atividade a ser exercida ou em processo
de regularizacdo. Para atender especificamente ao servico de legalizacao e formalizacdo do
microempreendedor individual, a sala devera possibilitar o acesso ao Portal do Empreendedor
para registro e legalizacdo do MEI, o que requer acesso a internet no local, bem como condicdes
de impressao, de modo que o empreendedor obtenha os comprovantes impressos referentes

ao processo de legalizagdo.

Recomendamos também que a Sala do Empreendedor participe de treinamento com a JUCEA
para que os colaboradores conhegam a operacionalizacdao da REDESIM, o protocolo digital e

demais servigos desse 6rgao.

De forma didatica, apenas para se ter a visdo e compreensdo do fluxo envolvendo a
regularizacdo de empresas, os procedimentos de regularizacdo tendem a ser muito parecidos

em todo o estado, visto que todos os municipios estdo integrados na REDESIM.

A REDESIM - Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da LegalizacGo de
Empresas e Negdcios - foi criada pela Lei n® 11.598/07 para permitir que o cidaddo
abra ou regularize o seu negdcio de forma simplificada e sem burocracia.

Na prdtica, significa dizer que os drgdos responsdveis pelo registro e legalizagdo de
sua empresa atuardo de forma integrada, permitindo a realiza¢éo de todo o processo

por meio de entrada unica de dados na internet.

Para solicitar a abertura de empresa, o empresario deve acessar o0 @ site

http://www.empresasuperfaci.am.gov.br/ e cadastrar a solicitacio conforme o tipo de

empreendimento. O sistema fara inicialmente duas consultas:
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a) consulta de viabilidade de enderego, na qual a Prefeitura avalia se a atividade pode ser
exercida no local desejado. Importante que a consulta seja feita pelo sistema, dando agilidade
e praticidade ao processo. Além de esclarecer aos empreendedores, a Sala do Empreendedor
deve acompanhar como este servigo estd ocorrendo no seu municipio, garantindo a efetiva
implantacdo da REDESIM e o prazo de resposta em até dois dias para as atividades de baixo

risco.

b) pesquisa de viabilidade de nome empresarial para verificar se este ja se encontra em uso
ou ndo. Em caso positivo, serdo adotados nomes alternativos indicados pelo empresario no
processo de consulta. Caso estes também ja estejam em uso, o processo é paralisado e o
empresario tera que indicar novas possibilidades de nome empresarial para que o processo

possa continuar.

Uma vez realizada a consulta de viabilidade de endereco pelo municipio, a JUCEA pesquisa o
nome empresarial. Apds essas etapas, inicia-se o processo de fato. Os dados cadastrados pelo
empresario serao utilizados pela JUCEA, Receita Federal, Secretaria de Estado da Fazenda,
Corpo de Bombeiro, Secretarias e érgdaos municipais envolvidos no registro e licenciamento
de negdcios no Amazonas. Ressaltamos que as atividades consideradas de baixo risco terao

tramite diferenciado no processamento e analise de documentos.

Importante que a Sala do Empreendedor conheca as regras do seu municipio para a ocupacao

empresarial do solo e o licenciamento sanitdrio e ambiental.

Apds o processo de abertura inicial, os registros na Previdéncia Social (INSS) e na Caixa
Econdmica Federal sdo necessarios em funcao dos aspectos previdencidrios e trabalhistas,
mesmo que ndo haja empregados. Se houver essas instituicdes no seu municipio é importante a Sala

do Empreendedor té-los como parceiros.
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Capitulo II - Implantacao da Sala do Empreendedor

2.1 Legislacao Municipal

Como pré-requisito essencial para todo o processo de implementacdo da Sala, a Lei Geral
devera ter sido regulamentada no municipio, contemplando seus principais aspectos da Lei
Geral da ME e EPP. Caso ainda ndo tenha sido regulamentada a Lei Geral da ME e EPP no
municipio, sugerimos de forma breve os principais passos a serem seguidos no processo de

sua implantagao:

1. Constituir uma equipe para regulamentacdo e implantacdo da Lei Geral, com a
participacdo de representantes dos empresdrios, da Camara dos Vereadores e das
Secretarias Municipais;

2. Definir o foco do apoio aos pequenos negdcios, de acordo com a vocag¢ao do municipio;

3. Escolher os principais artigos da Lei Geral que devem ser imediatamente implementados;

4. Formatar uma proposta de Lei Geral Municipal;

5. Articular a discussdo e aprovacao na Camara dos Vereadores;

6. Sancionar, divulgar e implantar a Lei Geral Municipal.

Também devem ser revistas as legislacdes municipais relacionadas aos procedimentos de
abertura, alteracbes e baixa de empresas, com o objetivo de desburocratizar e simplificar o
tramite adotado pelo municipio, tais como, tributacdo, concessdo de alvaras, alteracoes e
baixas das inscricdes municipais, normas de vigilancia sanitdria, meio ambiente, uso e

ocupacao do solo, publicidade, propaganda, entre outros.

Considerando que a regulamentacdo da Lei Geral Municipal da ME e EPP confere base legal
municipal para o processo de implementacdo da Sala do Empreendedor, pode a
Administracdo do Municipio firmar parceria com outras instituicdes publicas ou privadas para

oferecer orientacdo e outros servicos focados no desenvolvimento dos pequenos negdcios.
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Pode-se afirmar que a legislagdo é o instrumento juridico que proporcionarda o ambiente
propicio para a instalagdo e o funcionamento da Sala do Empreendedor. Nesse ambito,

podemos apontar 3 passos basicos:

1. Como passo primeiro e essencial, o municipio devera ter aprovada sua Lei Geral
Municipal;
2. O capitulo de desburocratizacdo dessa lei deverd estar regulamentado, nos seus aspectos

essenciais, a saber:

2.1 Cria¢ao da sala do empreendedor: criagdao de um local Unico na prefeitura, ou em
outro local, que concentre todos os tipos de atendimento ao empresario, seja para
informacdo, orientacdo ou para a disponibilizacdo de servicos. A sala do
empreendedor devera ter infraestrutura de informatica e funcionalidade para
prestar servico de legalizacdo e formalizacdo do Microempreendedor Individual —
MEl e das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte. Importante estd

devidamente sinalizada;

2.2 Definicdo das atividades de grau de risco alto: com essa definicdo em consonancia
com o que preconiza o Comité Gestor da REDESIM ¢é possivel atender a legislacdo
gue dispde sobre o procedimento diferenciado para o registro e a legalizacdo do
Microempreendedor Individual — MEI e das Microempresas e Empresas de Pequeno

Porte.

Obs. 1: recomenda-se a adogdo da lista de atividades de alto risco para o Microempreendedor
Individual e Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, conforme Resolugcao CGSIM N° 22 de
22 de junho de 2010.

Obs.2: em muitos municipios ja é uma realidade a concessd@o de Alvarda de Funcionamento em
prazo médio de até 48 horas. Em tais casos, seria dispensdvel a criacdo formal do Alvarda
Provisério. Mas, sendo alvard provisorio ou definitivo, o importante é que seja garantida pela
legislagdo local a regra geral introduzida pelo artigo 7° da LC 123/2006 que assegura ao
empresario o inicio de operacgdo do estabelecimento imediatamente apds o ato de registro, exceto
nos casos em que o grau de risco da atividade seja considerado alto. Por isso, é necessdrio
que haja uma legislacao local tornando isso bem claro, que expresse essas atividades, e 0s
procedimentos de atuagdo dos 6rgdos municipais responsdveis pela vistoria e fiscalizacdo.
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2.2 Recomendacoes para o processo de implantacdo da Sala do
Empreendedor

Além do recomendavel amparo legal da Lei Geral da ME e EPP e do avanco na legislacao
municipal correlacionada, identifica-se alguns fatores de sucesso para o processo de

implementacao da Sala do Empreendedor, segundo fluxo e itens expostos na Figura 2.

Os fatores elencados nao sao obrigatoérios para se iniciar o processo de implementacao da Sala
do Empreendedor, mas desejaveis, de modo que propiciem um ambiente que contribuira para o

desenvolvimento dos passos necessarios a consolidacado da iniciativa.

Figura 2: Fatores de sucesso para a implementacdo da Sala do Empreendedor

Lei Geral Municipal regulamentada

Comité Gestor Municipal permanente,
institucionalizado e mobilizado

Agente de Desenvolvimento
nomeado e capacitado

Parceiros institucionais Prefeitura mobilizada

envolvidos

(secretarias, fundagoes e autarquias)

Equipe e estrutura
de atendimento presencial

Site para informacgdes
e processos online

v

v

Sala do Empreendedor implantada

Fonte: Agéncia Social, 2012

O passo a passo a seguir compreende etapas cruciais e recomendagdes para o processo de
implementacao da Sala do Empreendedor, em busca do desenho de uma estratégia local

apropriada.
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PASSO 1 - Decisdo e vontade politica

Qual é o conjunto de legislagdes que devo conhecer? Que legislagdo tera que ser criada em
ambito municipal?

A criacdo da Sala do Empreendedor advém, inicialmente, de uma decisdo politica, do
reconhecimento da necessidade de fortalecer o empreendedorismo no municipio e da
utilizacdo desta estratégia como um dos caminhos possiveis. O primeiro passo recomendado é
buscar a legislacdo existente sobre micro e pequenas empresas e aprovar a Lei Geral

Municipal da ME e EPP.

PASSO 2 - Estruturacdo de parcerias

Quem deve participar na implantagao da Sala do Empreendedor? Quais 6rgaos municipais
devem ser necessariamente envolvidos?

Eimprescindivel reconhecer quais sdo asinstituicdes a serem envolvidas neste processo, ou seja,
aquelas que necessariamente relacionam-se com os processos de criagdo de empresas e
apoio aos pequenos negoécios (MEI, ME e EPP. Um mapeamento em nivel municipal dos
orgdos envolvidos é recomendado, inclusive com um diagndstico sobre a capacidade de
resposta atual de cada drgdo, visando fortalecer estruturas/setores frageis da administracdo

municipal a fim de que ndo se tornem um obstaculo a implantacdo da Sala do Empreendedor.

N3ao esqueca de:
* Elaborar acordo de parceria e negocia-lo com os parceiros;

* Estabelecer dias e hordrios para reunides com os grupos de apoio.

PASSO 3 - Formag¢do da equipe de coordenac¢do e discussdo sobre o

formato/ modelo para a Sala

Quem serdao os gestores da Sala do Empreendedor? Como serd estruturada a Sala do
Empreendedor?
Recomenda-se a criacdo de um nucleo gestor central, multidisciplinar, que se encarregara de

discutir sobre o formato da sala no que se refere a infraestrutura e modelo de atuacao.
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Nesta etapa é importante pensar sobre o porte do municipio e no seu dinamismo econémico,
ou seja, sua dimenséo populacional, o perfil produtivo local e regional, as oportunidades, o
potencial e a densidade da economia do municipio para em seguida discutir o formato da Sala
(que servicos queremos oferecer, inicialmente?), os recursos humanos e materiais disponiveis
(em que espago serd criado a Sala? qual seré o tamanho da equipe envolvida? o que

precisaremos em termos de equipamentos? qual é a expectativa de publico a ser atingido?).

N3ao se esqueca de:

e Elaborar o planejamento estratégico da sala compreendo: recursos humanos, os
servicos a serem oferecidos, organograma funcional com as atribuicdes da equipe
envolvida, atribui¢des dos profissionais envolvidos, mapeamento dos processos,
servicos oferecidos na Sala, capacitacdo da equipe e divulgacdo do espaco;

e Selecionar os integrantes da equipe que, preferencialmente, devem se dedicar em
tempo integral a Sala do Empreendedor, visando garantir a rapidez da sua execuc¢do
enquanto projeto de implementacao;

e Capacitar os envolvidos com a Sala do Empreendedor.

PASSO 4 - Divulgacgao dos servicos

Com a sala em funcionamento, é hora de divulga-la. Para isso, é necessario criar um plano de
comunica¢do detalhado, que contemple a criacdo de um site (ou alocacdo de uma area
especifica do site da prefeitura para tal fim), criacdo de identidade visual (a fim de que seja
facilmente lembrada pela populacdo), distribuicdo de folders e utilizacdo de redes sociais

(como midia de baixo custo e retorno eficaz).

N3ao se esqueca de:
e Definir a pessoa, equipe responsavel e/ou empresa responsavel pela comunicacdo/
marketing;
e Implementar iniciativas e produtos de comunicacdo para atrair os empreendedores;
e Criar produtos de comunica¢dao de acordo com a linguagem do publico-alvo da Sala

do Empreendedor.
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PASSO 5 - Monitoramento e avaliagdo da Sala do Empreendedor

Como acompanhar o desempenho da Sala do Empreendedor?

Monitoramento e avaliacdo sdo etapas fundamentais para a realimentacdo e o
aperfeicoamento da Sala do Empreendedor, sendo, pois, necessdrio atentar para estes
mecanismos desde o inicio. Deve-se pensar em elaborar um sistema que torne facil a
consulta sobre o andamento dos processos. Além disso, registrar aspectos cotidianos que
contribuem para a melhoria continua na prestacao de servicos no que se refere as dificuldades
de alguma rotina, sendo possivel identificar pontos ndo discutidos previamente e que surgem
na pratica. A identificacdao e quantificagdo dos atendimentos e os resultados obtidos sdo
importantes para a avaliagdo de desempenho e proposi¢cao de melhorias visando adequar a

sala as necessidades do usuario e a realidade local.

N3o se esqueca de:

e Construir (e/ou utilizar ferramentas disponiveis) um modelo de registro para
documentar, de forma sistematizada e se possivel via WEB, de maneira a extrair
relatdrios sobre os servicos mais procurados e cruzar blocos de dados de interesse da
equipe gestora;

e Manter um espaco (pode ser uma caixa ou um computador) para receber sugestées
e criticas dos empreendedores/cidad3os que acessam os servicos. E importante ler,

arquivar, comparar e observar as mudancas ocorridas ao longo do tempo.
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Capitulo III - Os atores e suas responsabilidades

3.1 Integracgao entre 6rgdos publicos

Em se tratando de um espago que visa reduzir a burocracia, centralizando o atendimento e a
busca por unificar, ou pelo menos reduzir os processos, é fundamental a coordenacdo de

orgaos que se relacionam com os subprocessos da abertura, alteragao ou baixa de empresa.

A especificidade de cada municipio ira determinar quais as subunidades que terao (ou nao)
uma relagdo mais préxima da Sala do Empreendedor. Além dessas subunidades da
administracdo publica municipal, a Sala do Empreendedor deve interagir com diversos

orgaos das esferas estadual e federal. Em linhas gerais, sdo eles:

e Junta Comercial do Estado do Amazonas (JUCEA);

e Receita Federal do Brasil (RFB);

e Corpo dos Bombeiros Militar do Estado do Amazonas (CBMAM);

e Secretaria de Fazenda do Estado do Amazonas (SEFAZ);

e Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS);

e Agéncia de Fomento do Estado do Amazonas (AFEAM)

e Entre outras organizagdes publicas de regulacdo e controle de determinados ramos

ou segmento de atividades.

Por se tratar de um envolvimento amplo de tantas secretarias, é recomendavel que sua
coordenacdo seja realizada pelo Comité Gestor Municipal criado pela Lei Geral Municipal
gue, por sua natureza, ja € um érgdo colegiado na qual essas secretarias sao representadas e

gue tem a funcao de assessoria do Prefeito.

3.2 Formalizagcao de parcerias institucionais

Para o bom funcionamento da Sala do Empreendedor é necessdrio que a Prefeitura
Municipal estabeleca uma rede de parcerias com instituicOes e érgdos das esferas estadual e
federal. As parcerias devem ser formalizadas por meio de um instrumento juridico especifico,
seja ele um convénio ou um termo de cooperacdo técnica, cujo objetivo é estabelecer as

atribuicdes, as responsabilidades e o papel de cada uma das partes envolvidas.

22



Os requisitos de seguranga sanitaria, metrologia, controle ambiental e prevencdo contra
incéndios, por exemplo, sdo realizados por 6rgdos diversos, conforme suas competéncias,
cabendo a estrutura da sala ser um elemento integrador capaz de direcionar a demanda
dos empreendedores. Contudo, além desta dimensdo formalizada por meio de um
instrumento juridico, deve existir, sobretudo, um acordo de comprometimento explicito e
consensuado entre as partes envolvidas, instituicdes e profissionais responsaveis. O principal
objetivo desta relagdo de parceria com as entidades é buscar integragdao junto ao publico
empreendedor, agregando servicos e acdes que beneficiem e contemplem o publico-alvo da

Sala do Empreendedor.

A contribuicao e o tipo de parceria deverao ser discutidos com cada uma das instituicdes ou
tipo de instituicdes, como IES (instituicGes de ensino superior) que podem desenvolver um
amplo de leque de atividades de apoio a sala, como estagios de alunos no préprio espaco,

organizacao dos processos, acdes de comunicacdo ou mesmo pesquisas aplicadas.

Em vdrios municipios, a presenca de instituicGes de ensino e pesquisa facilita a oferta de
servicos aos empresarios de forma a reduzir os custos de operacionalizacdo da Sala e
também promover a desejavel integracdo academia/comunidade. Em instituicdes que tenham
cursos ligados as Ciéncias Sociais Aplicadas (Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia),
podem-se formalizar parcerias para a orientagdo empresarial nos aspectos de gestao e
contabilidade. Naquelas que possuem curso de Direito, pode-se oferecer aos empresarios
servicos que facilitem o acesso a Justica, como previsto na Lei Geral, instituindo mecanismos

extrajudiciais de resolucdo de conflitos (conciliacdo, mediacdo e arbitragem).

De maneira geral, foram representados na Figura 3 alguns atores institucionais como

aqueles que podem estabelecer parcerias com a Sala do Empreendedor:
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Figura 4: Mapa de instituicoes de apoio a Sala do Empreendedor

Sindicatos de
empresas e
de
produtores
rurais

ssociagoes wl

Com cada banco ou instituicdo de crédito podera ser desenhada alguma parceria de oferta

de servicos diferenciados direcionada ao MEI, a ME e EPP.

Na linha de orientacdo empresarial, é importante verificar a presenca de entidades como
Associacdes Comerciais e/ou Industriais, Sindicatos Patronais, além de entidades de
financiamento que possam oferecer linhas de financiamento e orientagcdo de como acessa-
las. Sugere-se, nestes casos, a elaboracdo de um mapa de potenciais parcerias, com a
finalidade de identificar as possiveis interagdes, custos, beneficios, responsaveis e esforco em

cada uma das iniciativas.

Destaca-se que o sucesso da Sala do Empreendedor depende do comprometimento das
entidades participantes, entendendo as necessidades e oferecendo orientagdo e produtos
adequados aos Empreendedores Individuais, Microempresas e Empresas de Pequeno Porte

do seu municipio.
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3.3 Formalizacdo da parceria técnica com o SEBRAE

Com o SEBRAE, a partir de sua sede e unidades regionais, devem ser buscadas parcerias no
sentido de assessorias, consultorias técnicas, capacitagdes e acompanhamento de processos

relacionados a implementac¢ao da Sala do Empreendedor.

Nesse contexto, disponibiliza-se um modelo de instrumento de parceria entre o SEBRAE e a
Prefeitura Municipal, com fins de reger a relagdo interinstitucional, papéis e responsabilidades

no ambito de todo o processo de implementacdo da Sala do Empreendedor (vide Anexos).

O uso da marca SEBRAE deve ser usada como “apoio” da
Sala do Empreendedor, atendendo todos os requisitos do
Manual de Identificagdo do Sebrae. O uso incorreto ou
indevido da marca pode causar problemas ao Sebrae e

prejudicar a parceria.
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Capitulo IV - Infraestrutura da Sala do
Empreendedor

4.1 Localizagcdo no municipio

A Sala do Empreendedor deve estar localizada em um espaco de facil acesso no municipio,
sendo recomenddvel a sua proximidade com estruturas da Prefeitura ja existentes ou drgaos
estaduais e, preferencialmente, em areas centrais de grande circulacdo e oferta de servigos
na cidade. Embora a tendéncia seja de que os procedimentos se tornem gradativamente
virtuais ao longo do tempo (registrados via Internet), devem-se privilegiar espacos facilmente
acessiveis e identificaveis. A proximidade fisica entre os diferentes 6rgaos e instituicdes que
serdo envolvidos no processo de implementacdo da Sala do Empreendedor é outra variavel
igualmente importante, pois ndo devemos esquecer que nem todos 0s processos serao
passiveis de digitalizacdo e muitos irdo requerer orientacdo presencial e interagdo com

profissionais.

A localizacdo da Sala deve ter como principal aspecto orientador a funcdo de nucleo
aglutinador de servicos, focado na desburocratizacdo do atendimento. Lembre se, a

implementacgao da sala deve resultar no deslocamento dos processos.

4.2. Infraestrutura fisica

No que se refere ao layout deste espaco de atendimento, pode-se adotar uma estrutura
simples similar ao que se observa nos “Servigos de Atendimento ao Cidadao”, com bancadas
de atendimento individualizadas, sendo, contudo precedido de um “balcdo de informacdes”
para que as duvidas sejam compreendidas, categorizadas e melhor encaminhadas antes do

atendimento pessoal.

Como infraestrutura minima deverd ser observado o espaco para atendimento individual
realizado pela prefeitura, bem como espacos para o SEBRAE fazer orientacdes e capacitacdes
para os empresarios. Estes espacos devem ser preparados para cada tipo de atendimento,

por exemplo:
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e Orientac¢do individual: espaco reservado para o atendimento presencial e individual,
mesa, cadeiras confortdveis, acesso a internet e energia elétrica;

e Orientacdo e formacdo coletiva: espaco reservado para atendimento e capacitacdes
coletivas, minimo de 15 lugares com cadeiras confortaveis, acesso a internet, mesas,
energia elétrica, computador, projetor multimidia, TV, preferencialmente quadro branco e
suporte com flip chart, equipamentos de educacdo a distancia. Sempre que possivel este
espaco deve estar o mais préoximo da sala de atendimento e ndo precisa ser de uso
exclusivo para o SEBRAE. Deve ser pensado no acesso ao local em hordrios fora do

expediente normal da Prefeitura para facilitar o acesso aos empresarios e instrutores.

Fique atento aos detalhes do espaco e da acessibilidade

e A disposicdo do mobiliario deve priorizar uma facil identificacdo sobre como o
cidaddo pode acessar o servico desejado, bem como prever um fluxo de pessoas

gue deve ser crescente uma vez implantada a Sala do Empreendedor.

e A Sala deve possuir rampas de acessibilidade ou, no caso de edificios, deve possuir
elevadores de acesso para portadores de necessidades especiais (PPNE). Confira as
Leis Federais n. 10.048/2000 e 10.098/200, Decreto Federal n. 5.296/2004 e a Norma
Técnica da ABNT, NBR 9050:2004.

Um aspecto importante a ser pensado, quando do planejamento do espaco fisico, é o “fluxo
de pessoas e documentos”. Pensando nos processos que devem ser realizados no ambiente,
deve-se perguntar “qual é o caminho que esse documento deve percorrer? Na mao de quem
ele vai passar? O que deve ser feito pelo usudrio e o que deve ser feito por nossa equipe de
apoio?”. Para ajudar na compreensao desses fluxos burocrdticos, a técnica de desenhar o
“percurso” que as pessoas e os documentos irdo fazer no espaco é recomenddvel para
entender a dindmica de cada processo, o que deverd auxiliar a racionalizar os procedimentos

internos e do atendimento presencial, assim como o controle do tempo.
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4.3 Recursos materiais e equipamentos

A quantidade e o tipo dos mobilidrios e equipamentos a serem instalados na Sala do
Empreendedor dependerdao do fluxo de atendimento previsto, escopo e tipos de servicos
ofertados, localizagdo da sala, tamanho da equipe de atendimento presencial e de supervisdo/

coordenacao etc.

De modo geral, podemos elencar alguns itens que podem ser Uteis a estruturacao do
espaco:

e Computadores — Cada posi¢do de atendimento deve possuir um computador préprio, com
acesso a Internet, para consultas do atendente.

e Armarios para arquivo — Deve-se reservar um armario para arquivamento de processos
ja tramitados e encerrados (apenas para consultas posteriores) e um armario para consulta de
processos correntes.

e Senha de atendimento - Instalacdo de maquina matricial simples, preferencialmente ao
lado do balcdo de informacgdes para emissao de senha.

e Painel de visualizagdo de senha — Visando dar agilidade ao atendimento, recomenda- se a
instalagdo de um painel, com sinalizagdo auditiva e visual, para o chamado das senhas
triadas na recepg¢ao.

e Cadeiras para espera — Sugere-se avaliar, em termos do porte do municipio, o nimero
de cadeiras necessarias para espera, sendo proporcional ao fluxo de atendimento esperado.
e Xerox e scanner digital — Disponibilizacdo de uma maquina para fotocdpia de
documentos, na parte interna do atendimento, para uso dos funciondarios.

e Impressora — Instalacdo de impressoras compartilhadas para as maquinas existentes no
espaco, em local de facil acesso.

e Instalacdao de rede local — Os computadores devem estar em rede, possibilitando, dessa
forma, acesso de um mesmo documento por quaisquer atendentes.

e Biombos e/ou bancadas — para atendimentos presenciais.

Painel de sinalizagao — para todos os servigos ofertados e érgaos alocados na Sala.

Placas de sinalizagdo —identificacdo do 6rgdo, do processo e/ou do tipo de atendimento.

Uso Publico — Bebedouros, condicionadores de ar, banheiros masculino e feminino.
e Internet — recomendavel o uso de fibra dtica e velocidade p/ download deve ficar

acima de 5MB/s.



4.4 Identificacdo e sinalizacao da Sala

Importante comunicar corretamente para a sociedade a Sala do Empreendedor. No minimo
deve existir uma placa com o nome da sala do empreendedor, da prefeitura como responsavel
e dos parceiros. No caso dos parceiros, deve-se pedir autorizacdo para uso da marca e

aplicagdo da logo.
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Capitulo V - Recursos humanos da Sala do
Empreendedor

5.1 O papel do Comité Gestor da Lei Geral

Nos municipios que ha o Comité Gestor da Lei Geral, este possui um papel decisivo para a
implantagao da Sala do Empreendedor, cabendo a ele coordenar as parcerias necessarias
para o desenvolvimento de subcomités técnicos, organizados de acordo com a natureza
dos processos. Sugere-se que o Comité seja formado por representantes indicados pelas
diversas secretarias, cdmara municipal de vereadores e outras entidades privadas ou
publicas com representatividade no municipio. Em todos os casos, requer-se a indicacdo de

suplentes por cada um dos érgdos ou instituicdes membros.

De forma integrada Prefeitura e Comité, sugere-se a realizacdo de um planejamento
estratégico da Sala do Empreendedor, por meio da realizacdo de oficina participativa, com o
envolvimento e protagonismo dos principais atores institucionais relacionados ao processo de
implementacdo, integrantes ou ndo do Comité Gestor Local, para a definicdo dos seus
elementos fundamentais (valores, missao, visdo, objetivos estratégicos, resultados esperados,
atividades, plano de acdo/trabalho, definicdo de um sistema de monitoramento sistematico,

indicadores de processo, atendimento e resultados, comunicagdo etc.).

Onde ndo ha Comité Gestor, o papel descrito acima deverd ser absorvido pelo coordenador

da sala de forma alinhada com o prefeito municipal e secretario municipal da area afim.

5.2 O papel do Agente de Desenvolvimento

A estrutura de recursos humanos deve prever também a participacdo do Agente de
Desenvolvimento (AD), profissional que atuara auxiliando o processo de continuidade dos
programas e projetos que atendam os temas previstos na Lei Geral, sendo assim

imprescindivel que a Prefeitura Municipal nomeie seu(s) Agente(s) de Desenvolvimento.

30



Artigo 85A - Cabera ao Poder Piablico Municipal designar Agente de Desenvolvimento
para a efetivacao do disposto nesta Lei Complementar, observadas as especificidades
locais.

§ 1° A funcao de Agente de Desenvolvimento caracteriza-se pelo exercicio de articulacao
das acoes publicas para a promocédo do desenvolvimento local e territorial, mediante acoes
locais ou comunitarias, individuais ou coletivas, que visem ao cumprimento das disposicoes
e diretrizes contidas nesta Lei Complementar, sob supervisdo do o6rgao gestor local
responsavel pelas politicas de desenvolvimento.

A existéncia do Agente de Desenvolvimento assume um papel importante como um canal de

relacionamento e articulagdo entre o poder publico e o meio empresarial. Para tanto, ele deve:

= Atuar no atendimento aos empreendedores que buscam a Sala do
Empreendedor, em demanda espontanea, orientando e efetivando a
formalizacdo da empresa, com énfase ao Empreendedor Individual.
Dependendo da quantidade de demanda, a Sala do Empreendedor
deverd contar com atendentes em numero suficiente para prestar os
servicos aos empreendedores.

= Articular e zelar pela efetivacdo dos beneficios da Lei Geral das Micro e

Pequenas empresas no seu municipio.

Recomenda-se que o Agente de Desenvolvimento seja do quadro permanente da Prefeitura,
pois desta forma minimiza-se a rotatividade de pessoas no cargo e o impacto nas mudancas
politicas. Ressalta-se, também, a importancia do entendimento acerca do papel do Agente
pelos diversos setores e unidades da Prefeitura, sendo esta uma premissa essencial para o
éxito de sua atuacdo. Neste sentido, o escopo de atuagdao do Agente deve estar claro para as

secretarias, bem como a forma de interacdo de cada uma delas com o mesmo.

Um ponto que merece atencdo refere-se a qualificacdo deste profissional. Tendo em vista
gue se visa a exceléncia do atendimento as micro e pequenas empresas, é importante
incentivar a capacitacdo continuada desses gestores publicos. De inicio, o Agente deve
passar por uma formacao especifica, ja que a Lei Geral estabelece, entre os pré-requisitos para
ocupar a funcdo de Agente de Desenvolvimento, “haver concluido, com aproveitamento,

curso de qualificacdo basica para a formacao”.



Em carater orientativo, podem-se elencar aspectos do perfil requerido para atuagdo do

profissional como “Agente de Desenvolvimento” na Sala do Empreendedor:

Curso superior completo, preferencialmente em Administracdo, Economia ou
Contabilidade;

Residir na localidade onde a Sala do Empreendedor sera implantada;

Dedicar-se integralmente as atividades da Sala do Empreendedor;

Experiéncia desejada: atendimento ao cliente em assuntos relacionados a gestao de
empresas;

Conhecimentos desejados: 1) gestdo de negdcios, diagndstico empresarial e projetos de
viabilidade; 2) legislacdo da micro e pequena empresa; 3) ambiente da microempresa e
empresa de pequeno porte.

Habilidades obrigatdrias de negociacao e relacionamento interpessoal.

Informatica: conhecimentos de Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

5.3 Equipe de atendimento da Sala do Empreendedor

No que se refere aos profissionais técnicos que estardao envolvidos na dia a dia da Sala do

Empreendedor, recomenda-se uma equipe interdisciplinar, formada por profissionais com

formacdes variadas (formados ou em processo de conclusdo de curso).

Outros profissionais podem ser envolvidos para desempenhar func¢des técnicas

especificas, bem como profissionais de nivel médio para o atendimento do publico,

de linha de frente, o qual deve ser considerado um item crucial para a oferta de servicos

de qualidade, recomendando-se uma preocupac¢do adicional com atividades de

treinamento e atualizacdao em relacgao a itens da legislacao.

Em carater orientativo, podem-se elencar aspectos do perfil requerido para atuagao do

profissional como “Equipe de Atendimento (atendente)” da Sala do Empreendedor:

Desejavel curso superior completo ou cursando, preferencialmente em Administracdo,

Economia, Contabilidade ou Direito;
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e Residir na localidade onde a Sala do Empreendedor serd implantada;

e Experiéncia desejada: atendimento ao cliente em assuntos relacionados a gestdao de
empresas;

o Conhecimentos desejados: 1) gestdo de negdcios e diagndstico empresarial; 2) legislacdo
da micro e pequena empresa; 3) ambiente da micro e pequena empresa.

e Habilidades obrigatérias de negociacdo e relacionamento interpessoal;

e Informatica: conhecimentos de Windows, Word, Excel, PowerPoint e Internet.

Sugerem-se reunides periddicas do grupo de trabalho da sala, com fins de mensurar e avaliar
a qualidade dos servigos prestados, bem como um acompanhamento individualizado em
relacdo ao desempenho de cada um dos profissionais da “linha de frente”, ligados ao
atendimento prestado pela sala ao seu publico-alvo, além de avaliar as dificuldades, casos

nao previstos, gargalos, novos instrumentos de gestao a serem desenhados etc.

De forma geral, o perfil dos profissionais envolvidos na coordenacdo e supervisdo da Sala do
Empreendedor deve contemplar habilidades e conhecimentos para planejar, interagir em
grupos e instituicdes, negociar, atuar na solucdo de conflitos e ter conhecimentos sobre gestao
de projetos, bem como conhecimentos intermedidrios sobre informatica para que possa

manusear os sistemas e base de dados existentes, os quais tendem a ser acessados via WEB.

5.4 Capacitac¢do Continuada

Um dos fatores primordiais para o funcionamento da Sala do Empreendedor é a capacitagao
continua da equipe de atendimento, em processos tradicionais de ensino, bem como por meio
da realizacdo de palestras informativas. O intercambio de experiéncias, com encontros e
visitas técnicas a outras instituicdes e 6rgdos que tém alguma relacdo operacional com a
Sala do Empreendedor, deve ser um dos pilares da construcdo coletiva do conhecimento da

equipe de profissionais.

A Equipe da Sala do Empreendedor devera estar capacitada para atender todos os servicos
colocados a disposicdo dos empreendedores que a procuram, seja por meio dos
funcionarios permanentes ou por agentes das instituigdes parceiras. A Equipe deve ter

pleno conhecimento do tramite burocratico para a abertura e legalizacdo de negdcios que
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o empreendedor esta obrigado nas trés esferas de governo (federal, estadual e municipal) e
em outros orgdos ou entidades, a fim de informa-lo e orienta-lo, desde o tipo juridico mais
adequado na perspectiva do empreendedor (empresdrio, sociedade limitada, sociedade

simples etc) até o inicio do funcionamento regular da empresa.

Devem ser utilizados, também, processos de planejamento participativo como estratégia de
compartilhamento de conhecimento e como forma de construir instrumentos de gestao com

o envolvimento de todos os profissionais.

Para proporcionar um bom atendimento ao empreendedor tanto o Agente de
Desenvolvimento quanto o atendente da Sala do Empreendedor devem conhecer os
produtos e servicos disponibilizados pelo SEBRAE, por meio de capacita¢gdes ou visitas de

observagdo/intercdmbio em um dos seus escritérios regionais.

Da mesma forma, os profissionais da Sala do Empreendedor devem buscar conhecimentos
especificos necessarios aos processos de regularizacdo dos empreendimentos a partir da
atuacdo de 6rgdos publicos relacionados aos processos de abertura, regularizacao, fiscalizacao
ou baixa. Para tanto, parcerias devem ser estabelecidas, no sentido de disponibilizar
informacdes dos parceiros, por meio de encontros presenciais, a distdncia ou mesmo

material impresso ou digital.
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Capitulo VI - Comunicacao e Marketing da Sala do
Empreendedor

5.5 Sinalizacdo espacial e instrumentos promocionais

Uma vez que a Sala do Empreendedor tem uma func¢do de prover agilidade e rapidez nos
servicos, a sinalizagdo neste espaco assume um papel fundamental ao servir como elemento de
orientacdo ao cidaddo. Informacdes sobre o tipo de servico por guiché, numeracdo e
procedimentos oferecidos sdao fundamentais para a localizagdo e orientagdao espacial do
atendimento presencial. Banners também podem ser usados com a finalidade de sinalizagdo e
identificacdo interna e externa da Sala, bem como para fins promocionais em eventos. O
Quadro 2, abaixo, elenca uma série de instrumentos de marketing e comunicagao, que podem

ser usados para fins promocionais da Sala do Empreendedor.

Quadro 2: Diversos instrumentos promocionais e de comunicacao para uso da Sala do

Empreendedor
Palestras de . ..
o Carros _ Adesivos em Comerciais
Radios de Som apresentacao e carros em TV aberta
AM/FM sensibilizacao
(exemplo:
programa
“Minuto do
Empreendedor
L . . Propaganda em
Radios Jornais PowerPoint ;
. . Eventos sites e blogs
Comunitarias locais ou :
. . locais/
regionais . :
regionais
Sites e blogs Patrocinios de
Folder . .
SMS < ou Outdoors (intranet e catalogos
extranet) empresariais
prospe
Cartazes e Mala Direta,
) Panfletos Faixas Redes Sociais via mailling de
Convites
cadastrados

Também é recomendavel que todos os espacos destinados aos atendimentos de publicos

especificos tenham uma identidade visual, de forma despoluida e que crie harmonia para o
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ambiente. Aqui no Amazonas usamos uma arte padrdo que foi desenvolvida pela Associacdo
Amazonense de Municipios. Importante identificar os parceiros como apoiadores e evidenciar

que a Sala do Empreendedor é uma iniciativa da prefeitura local.

5.6 Informativos impressos: folders, prospectos ou cartilhas

Quando elaboramos um prospecto, cartilha ou folder institucional de apresentacdo da Sala do
Empreendedor, a comunica¢do deve ser a mais objetiva e direta possivel, oferecendo informacgdes
sobre o que é o espaco, sua localizacdo, as subunidades da Prefeitura e os érgdos estaduais e
federais que tém uma insercdo ou relacdo operacional com a sala, a forma de organizacdao do
atendimento presencial, a equipe de profissionais envolvida, os contatos (telefones, site, email
e redes sociais) e, 0 mais importante, os servicos que ela oferece e funcionar como uma espécie
de pequeno portfélio. O que vai fazer com que o empresdrio, ou o candidato a abrir um negdcio,
pegue e guarde o folder (ou ndo), serd a capacidade desse material em chamar a atencao dele,
tanto pela disposicdo das informacgdes, quanto pelo visual. O tipo de papel usado na impressao
do material, o uso de cores, imagens e fotos (e sua étima definicdo), bem como a praticidade da
circulagdao e exposi¢do, sao elementos muito importantes para serem pensados previamente na

confeccdo do material.

O folder tanto pode ficar exposto em displays verticais, em mostruarios afixados nas paredes ou em
cima de balcdes ou entregue pessoalmente para as pessoas que acessem a sala ou outros érgaos

publicos.

5.7 Internet: site, e-mails e redes sociais

s

E recomendavel que a Sala do Empreendedor desenvolva um site especifico, em uma
perspectiva de médio prazo. Imediatamente, deve ser colocado na prdpria pagina/site da
Prefeitura Municipal todas as informacgdes possiveis sobre o funcionamento e os servicos da Sala
do Empreendedor. Importante dispor também de um e-mail institucional para interacdo com o

publico:
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Quadro 3 - Sugestoes de dominios para site, e-mail e redes sociais

Site www.nomedaprefeitura.am.gov.br/saladoempreendedor
Face www.facebook.com/saladoempreendedormunicipio
Instagram instagram.com/saladoempreendedormunicipio
Email saladoempreendedor@nomeprefeitura.am.gov.br

Uma vez que os servigos via Internet tém se popularizado com bastante rapidez, pode-se
pensar em um ambiente virtual que sirva como um repositério de informagbes sobre os
servicos, documentos necessarios e, sobretudo forneca, ao cidadao uma visdo mais clara sobre

os 6rgdos municipais e/ou estaduais que serdo envolvidos no atendimento.

A Sala do Empreendedor deve possuir pelo menos um terminal de
computador com acesso a Internet para acesso ao Portal do Empreendedor
(www.portaldoempreendedor. gov.br) e impressora para registro e legalizacao
do MEI, bem como a impressao dos documentos gerados para entrega
imediata. Deve-se pensar em projetos que contemplem redes, acesso a
Internet, a integracdo e utilizacdo de tecnologias facilitadoras do

atendimento.

Vale lembrar, também, a importancia das redes sociais virtuais, que se estabeleceram nos
anos recentes como uma alternativa de contato direto entre as organiza¢des e os seus publicos.
Atualmente, mais de 80% dos internautas participam de alguma midia/rede social no Brasil.
Ferramentas como Facebook e Instagram, por exemplo, deixaram de serem apenas
“tendéncias” da Internet e ja se constituem em realidade, sendo de grande importancia para a

divulgacao de uma marca ou produto e, sobretudo, para a circulagdo de informacdes.

Nesse sentido, a aplicacdo dessas ferramentas na Sala do Empreendedor deve ser pensado como um
canal para a difusdo de informacgGes sobre os servigos oferecidos, a legislacdo, os aspectos do
atendimento, acompanhamento de processos, etc. Os usudrios cadastrados no Facebook daSala
do Empreendedor ou vinculados ao seu Instagram podem receber mensagens curtas com links

contendo textos postados no site da Sala do Empreendedor.
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Aliado ao fator da instantaneidade e da rapidez da comunicacao, ressalta-se o custo bem menor
deste tipo de midia se comparado a outras mais tradicionais (radio, televisdo, outdoor etc.). Por
se tratar de mais um canal oficial de interlocucdo deve-se garantir a qualidade dos textos
postados, adequagdao das mensagens ao publico e regularidade da disseminagcdao das

informacoes.

Leia mais sobre internet

Acesse na Internet as cartilhas do SEBRAE e outras publicacoes disponiveis on
line:

o “Internet para pequenos negocios: Taticas para construir uma
presenca de sucesso na internet” (SEBRAE);

e “Como usar sites de buscas na Internet?” (SEBRAE);

e “Para entender a Internet - nog¢oes praticas e desafios da rede”.

5.8 Como disponibilizar os servicos do SEBRAE

Implementar melhorias nos negécios é fundamental para a sobrevivéncia das empresas no
mercado. As demandas mudam constantemente e cabe ao empresario adequar a gestao de forma

profissional, e seus produtos e servicos as exigéncias dos clientes.

Com o intuito de apoiar os empresarios e empreendedores, o SEBRAE oferece cursos, palestras,
consultorias, informacgdes de gestdo e ajuda as empresas a se aproximar de parceiros e clientes,

contribuindo com a competitividade e lucratividade dos seus negdcios.

O SEBRAE em parceira com a Sala do Empreendedor disponibiliza gratuitamente diversos produtos
e servicos destinados ao MEI. Para que esses produtos e servicos cheguem até aos empresdrios é
importante que o Agente de Desenvolvimento do municipio entre em contato com o SEBRAE
para conhecer e solicitar a disponibilizacdo dessas solu¢des. Os produtos e servicos serao
disponibilizados conforme a realidade do publico local e em alinhamento com a unidade do

SEBRAE responsavel pelo atendimento do municipio.
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Capitulo VII - Parceria com o Sebrae

/.1 Servicos do SEBRAE para o MEI

Os MEIs se constituem em um dos principais publicos e potenciais beneficidrios da Sala do
Empreendedor. O SEBRAE oferta ao MEls, por meio da Sala do Empreendedor, 3 (trés) variacdes de

tipos de servicos:

e Orientagoes ao MEI
e Consultoria em Gestao — Planejamento, Marketing, Finangas, entre outras

e Capacitacoes

Para conhecer as solugdes em vigor, a Sala do Empreendedor deve entrar em contato com a
Unidade de Atendimento (na sede) ou com as Unidades do Sebrae na sua regido (quando for o
caso). O mesmo se aplica para o fechamento de agenda de servicos para os demais publicos

(produtores rurais, microempresas, empresas de pequeno porte e potenciais empresarios).

/.2 Parceria com o Sebrae

O principal referencial que sustenta a justificativa para a parceria com a Sala do Empreendedor é o
TERMO DE PARCERIA ASSINADO entre a Prefeitura Municipal e o SEBRAE. No final deste guia

consta um modelo do termo.

Por meio da parceria firmada, o Sebrae se compromete além de disponibilizar servigos aos
empreendedores conforme demanda levantada pela sala, como também prestar os seguintes

servicos de apoio:

e CAPACITAGAO AOS COLABORADORES DA SALA, ESPECIALMENTE NO TOCANTE AO MEI;
e DISPONIBILIZAGAO DE MATERIAL TECNICO;
e TUTORIA E MONITORAMENTO.

O consultor tutor credenciado do SEBRAE atuara no planejamento estratégico da Sala do
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Empreendedor visando aprimorar a gestdao dos pequenos negdcios do municipio. O tutor tendo um
olhar clinico em suas visitas podera detectar a necessidade de capacitacdo dos atendentes,
providenciando treinamento de forma continua e atualizada. Monitorara o fornecimento de
material informativo que serda disponibilizado aos Microempreendedores Individuais,
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte nas salas, caso venha faltar comunicard o gestor
responsavel do projeto. Auxiliara no desenvolvimento dos trabalhos para que sejam alcangados com
eficiéncia e padroes técnicos usualmente recomendados e aplicaveis. Garantindo assim para que a
parceria de sucesso com o compromisso da missao do SEBRAE de promover a competitividade e o
desenvolvimento sustentavel dos pequenos negécios e fomentar o empreendedorismo para

fortalecer a economia local.

e SISTEMA DE REGISTRO DOS ATENDIMENTOS

A ferramenta online disponibilizada pelo parceiro SEBRAE tem como objetivo facilitar os registros
dos atendimentos que sdo realizados pelas Salas do Empreendedor, como cadastros novos,
atualizagGes de cadastros, relatdrios gerenciais, impressao de termos e formularios que auxiliam na
formalizacdo, declaracdo anual de faturamento bruto, relatério de receita bruta, entre outros. Toda
a equipe de atendimento das salas tera acesso a ferramenta online com seu login e senha onde
serdo capacitados pelo tutor para que possam operar o sistema de forma pratica registrando assim

os atendimentos dos empreendedores.

O Sebrae fara o cadastro de novos usuarios e excluira os que nao fazem mais parte do staff das salas.
Fard a andlise do conteldo dos registros atendidos para monitorar se estdo sendo aplicadas
corretamente a distribuicdo das cartilhas do SEBRAE, se estdo realizando a qualificacdo dos
cadastros para exportacao dos atendimentos com as solu¢cdes SEBRAE, acompanhar os eventos e
suas finalizacdes dentro dos prazos e situacao final do evento. Apoiar nas campanhas em que o
parceiro SEBRAE for realizar juntamente com as Salas do Empreendedor como a semana de
orientacdo para DASN — Declaragao Anual do Simples Nacional, orientacdes técnicas para a semana

MEI e entrega de cartilhas de orientagdes para o microempreendedor individual.

e AVALIAGAO DAS SALAS — SISTEMA DE MONITORAMENTO

Promover reunides e consultas periddicas aos 6rgdos municipais presentes na Sala do



Empreendedor para monitorar as atividades e encontrar solucGes para as situacdes que serao
apresentadas ao longo do projeto.

Os principais indicadores que dardo desdobramento para as monitorias sdo: Infraestrutura da Sala
do Empreendedor: Legislagdao da Sala, Atendimento, Agentes da Sala, Marketing da Sala, Parcerias,

Servicos Oferecidos, Planejamento, Diferenciais oferecidos na Sala.
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Capitulo VIII _ Registro e monitoramento do
atendimento na Sala do Empreendedor

A busca da agilidade e desburocratizacdao no processo de registro, abertura e regularizagao de
estabelecimentos é o objetivo principal da Sala do Empreendedor. Nesse sentido, a
operacionalizacdo deste espaco deve incluir em seu funcionamento elementos que contribuam
para uma gestdo eficiente e eficaz, baseada em objetivos estratégicos e voltada para o alcance
de resultados. Um conjunto de acdes pode ser pensado para otimizar o atendimento e, ao mesmo

tempo, auxiliar para o controle e acompanhamento das atividades e resultados:

1. Clareza nos processos e fluxos do atendimento

Rotinas e fluxos de atendimento devem estar claros, tanto para quem atende quanto para quem
busca determinado servigo/orientacdo. E importante a existéncia de material complementar,
como cartilhas e folhetos com perguntas frequentes, de forma a auxiliar o empreendedor. A
facilidade de acesso a informacdo tera certamente um impacto direto na qualidade e rapidez do

atendimento.

2. Triagem inicial como fator crucial

Recomenda-se que o modelo de atendimento a serimplantado contemple uma triagem inicial sobre
que tipo de servico/orientacdo necessita o empreendedor. Dessa forma, serd possivel mensurar o
tempo de espera para o tipo de atendimento e quais sdao os horarios de maior concentracao e
dispersao, informacdes que devem ser compiladas para fins de andlise e elaboracdo de relatérios

gerenciais.

3. Informatizagao dos processos
E recomendavel que se opte pela informatizacio dos processos com a utilizagdo de sistema
interno que seja capaz de gerar relatdrios diarios, semanais e mensais, englobando todos os tipos

de atendimento realizados.

4. Feedback do publico-alvo
Um aspecto importante para aretroalimentacdo de informacdes e melhoria do atendimento refere-
se a existéncia de instrumentos que possam servir como canal para feedback e avaliacdo pelos

préprios usuarios e/ou beneficidrios. Aspectos que eventualmente possam ser melhorados
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devem ser reportados via multiplos canais (feedback on-line via formulario simples a quem foi
atendido, caixa de sugestdes, formulario apds atendimento, contato posterior para avaliar o
atendimento etc.) a fim de que sejam considerados pelos gestores da sala para o aperfeicoamento

dos servigos.

5. Usuario oculto

Modalidade relativamente recente para mensuracdao da qualidade de servicos, a utilizacdo de um
consumidor/usuario oculto tem como objetivo identificar oportunidades de melhoria por meio de
uma observacdo direta e participante do atendimento ao publico-alvo, nesse caso, os
empreendedores que buscardo os servigos da Sala. Um aspecto importante refere-se a verificagao
do treinamento recebido pelos funcionarios, detectando as deficiéncias e o comprometimento
dos profissionais da linha de frente. Trata-se de uma acdo que pode ser realizada periodicamente

e cujos resultados podem revelar caracteristicas reais do atendimento prestado ao empreendedor.
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ANEXOS

MODELO DE TERMO DE COOPERACAO TECNICA
DO SEBRAE/AM COM A SALA DO EMPREENDEDOR

Termo de Cooperacdo Técnica que,

entre si celebram o MUNICIPIO DE

e o SERVICO DE APOIO AS

MICRO E PEQUENAS EMPRESAS DO
ESTADO DO AMAZONAS - SEBRAE/AM.

O MUNICIPIO de , pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no
CNPJ/MF sob n° , com sede no (€ndere¢o), em , Estado do

Amazonas, neste ato representado por seu Prefeito Municipal, Sr.

, residente e domiciliado em

/AM, doravante denominado MUNICIPIO, e o SERVICO DE APOIO AS MICRO

E PEQUENAS EMPRESAS DO ESTADO DO AMAZONAS - SEBRAE/AM, entidade
associativa de direito privado, sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ/MF sob
ne , com sede na Rua Leonardo Malcher, n.° 924, Centro, em

Manaus, Estado do Amazonas, neste ato representado pelos diretores, Sr.

, ambos residentes e domiciliados em
Manaus/AM, doravante denominado SEBRAE/AM, resolvem celebrar o presente termo
de cooperacao técnica, em conformidade com a Instrugdo Normativa n°® 010 e de acordo
com o caderno técnico “orientagdes do Sebrae sobre as Salas do Empreendedor” , que
faz parte deste instrumento independentemente de transcri¢cao, e mediante as clausulas
e condi¢bes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA — Do Objeto

O presente Termo tem por objeto a cooperacao técnica entre os participes, visando a
implantacdo e acompanhamento de espaco denominado Sala do Empreendedor, bem
como a disponibilizacdo de solugcbes para o atendimento de empreendedores, na
estrutura do MUNICIPIO, situada na XXXERdEregoXXXXXXXXX. Este espaco é
destinado para o atendimento aos empreendedores na oferta de servicos no
MUNICIPIO.

81° - A Sala do Empreendedor visa centralizar os servicos de atendimentos do
MUNICIPIO aos empresarios, empreendedores, microempresas e empresas de

pequeno porte, de forma presencial e pela internet, bem como fornecer informacoes,

45



orientacBes e instrumentos que permitam melhorar a competitividade das empresas

atendidas.

CLAUSULA SEGUNDA - Das Obrigacdes

|. S&o obrigacées do MUNICIPIO:

a) Disponibilizar o espaco fisico para a instalacdo da Sala do Empreendedor;

b) Instalar a Sala do Empreendedor conforme caderno técnico “orientagbes do Sebrae
sobre as Salas do Empreendedor” disponibilizado pelo SEBRAE/AM,;

c) Prover a Sala do Empreendedor de moveis, equipamentos, recursos humanos, e
materiais de consumo;

d) Realizar a manutencgéo da estrutura e da identidade visual da sala;

e) Usar adequadamente a marca do Sebrae como apoio da Sala do Empreendedor;

f) Designar atendentes com perfil recomendado para a Sala do Empreendedor e
disponibiliza-los para capacitagcéo prévia com o SEBRAE/AM,;

g) Receber o0s profissionais técnicos do SEBRAE/AM para orientacdo e
acompanhamento da Sala do Empreendedor e para o0 atendimento aos
empreendedores;

h) Desenvolver e manter os servi¢os disponibilizados na Sala do Empreendedor;

i) Supervisionar os servi¢cos disponibilizados, sejam proprios ou dos parceiros;

j) Arcar com todos 0s encargos que eventualmente decorram desta parceria convénio,
especialmente os referentes a tributos, encargos sociais, contribuicbes para a
Previdéncia Social, e aqueles relacionados ao pessoal do MUNICIPIO utilizado na
Sala do Empreendedor;

k) Divulgar e dar publicidade as acdes desenvolvidas na Sala do Empreendedor;

[) Realizar parceria com outras instituicées/entidades para a complementacdo dos
servicos oferecidos pela Sala do Empreendedor;

m)Organizar a agenda de atendimento e capacitagbes para os empreendedores e
informar ao SEBRAE/AM em tempo habil;

n) Registrar todos os atendimentos em planilha ou site fornecido pelo SEBRAE/AM,;

0) Encaminhar ao SEBRAE/AM as informacdes de atendimento registradas, até o 5°

dia atil do més subsequente.

Il. S&o obrigacdes do SEBRAE/AM:
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a) Fornecer material institucional do SEBRAE/AM para disponibilizar aos
empreendedores;

b) Fornecer material de comunicacdo das solucbes SEBRAE/AM para disponibilizar
aos atendentes e empreendedores;

c) Capacitar o corpo técnico de atendentes da Sala do Empreendedor para realizar a
gestdo da Sala e o atendimento, bem como repassar informacdes e processos de
forma continua e atualizada;

d) Disponibilizar consultor para o planejamento estratégico, acompanhamento e
monitoramento das Salas;

e) Disponibilizar instrumento (fisico ou digital) para langamento dos atendimentos
realizados;

f) Disponibilizar capacitagbes, consultorias e outras solu¢des para 0os empresarios
(presenciais, semipresenciais ou online);

g) Avaliar anualmente os atendimentos da Sala do Empreendedor, a fim de analisar

resultados e propor melhorias.

CLAUSULA TERCEIRA — Dos Repasses e Custos

O presente Termo de Cooperagdo Técnica ndo envolve transferéncia de recursos
financeiros entre os participes, cabendo a cada participe arcar com 0s custos inerentes

ao desempenho de suas obrigagoes.

CLAUSULA QUARTA — Da auséncia de Vinculo Empregaticio

O pessoal que a qualquer titulo for utilizado na execugédo deste Termo, guardara a
vinculag&o de origem, ndo implicando relacdo juridica de qualquer natureza, inclusive

trabalhista e social, para com o outro participe.

CLAUSULA QUINTA — Do Prazo

O presente convénio entrard em vigor na data de sua assinatura e seu prazo de vigéncia

sera de 24 (vinte e quatro) meses.

Paragrafo Unico — O presente instrumento serd renovado automaticamente, por igual
periodo, caso nenhum dos participes se manifeste contrariamente a renovac¢ao no prazo

de 30 (trinta) dias anteriores ao término da vigéncia.
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CLAUSULA SEXTA — Da Rescisdo

O presente Termo poderd ser rescindido em caso de descumprimento de quaisquer das
clausulas aqui ajustadas, ou ainda por acordo entre os participes.

§ 1° - Ocorrendo o descumprimento de qualquer das Clausulas e condigbes ora
estipuladas, sera o Termo de Cooperacdo Técnica dado por rescindido,
independentemente de prévia interpelagéo judicial ou extrajudicial.

§ 2° - Em caso de rescisdo do Termo, o MUNICIPIO devera deixar de utilizar todos os
itens constantes como objeto do presente Termo e todos os elementos da identidade
visual eventualmente fornecidos pelo SEBRAE/AM.

CLAUSULA SETIMA — Da Inexisténcia de impedimento e de grau de parentesco

A assinatura deste contrato importa na afirmativa, pela CONTRADADA que:

a) Inexiste impedimento de qualquer natureza para o estabelecimento da relagao
juridica com o Sistema SEBRAE/AM,;

b) Inexiste, seja em sua gestéo, a participagdo de empregado ou dirigente de quaisquer
entidades operacionalmente vinculadas ao Sistema Sebrae/Am, bem como de ex-
empregado ou ex-dirigente destas mesmas entidades, cujo desligamento tenha

ocorrido ha menos de 180 dias;

c) Nao dirigentes que figurem como conjuges, companheiros ou parentes em linha reta
ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o segundo grau, de empregados,
Diretores ou Conselheiros do SEBRAE/AM.

CLAUSULA OITAVA - Da anticorrup¢éo

As partes se comprometem a atuar exclusivamente dentro do escopo da lei aplicavel

em vigor.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA assume que é expressamente contraria
a pratica de atos lesivos a administracdo publica, nacional ou estrangeira, assim
entendidos todos aqueles atos que atentem contra o patriménio publico nacional ou
estrangeiro, contra os principios da administracdo publica ou contra 0s compromissos

internacionais assumidos pelo Brasil.
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PARAGRAFO SEGUNDO - Para fins de cumprimento do disposto na presente clausula,
a CONTRATADA declara que:

|. Esté ciente, conhece e entende os termos das leis anticorrupcao brasileiras ou de
quaisquer outras aplicaveis sobre o objeto do presente contrato;

II. N&o foi condenada pelas praticas previstas na Lei 12.846/2013;

[ll. Seus sécios, diretores, administradores, empregados, assessores, prepostos e
colaboradores ndo cometerdo qualquer ato ilicito nem auxiliardo, incitardo ou instigardo
terceiros a cometerem atos ilicitos, que incluem oferecer, conceder, requerer ou aceitar
pagamentos, doacdes, compensacdo, beneficios ou quaisquer outras vantagens
indevidas e/ou ilegais para si ou para terceiros, bem como o desvio de finalidade do
presente contrato, ou atos lesivos expressamente previstos na Lei Federal n® 12.846/13,
gue constituam prética ilegal ou de corrupgéo, seja de forma direta ou indireta quanto

ao objeto deste contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO - As partes se comprometem a estabelecer, de forma clara
e precisa, os deveres e as obrigacdes de seus agentes e/ou empregados em questdes
comerciais, para que estejam sempre em conformidade com as leis, as hormas vigentes

e as determinacgdes deste contrato.

PARAGRAFO QUARTO - Caso a CONTRATADA viole essas regras, podera o
SEBRAE/AM rescindir motivadamente o contrato.

PARAGRAFO QUINTO - A CONTRATADA se obriga a arcar com todos 0s prejuizos
gerados a CONTRATANTE relativos a todo e qualquer passivo, demandas, perdas e/ou
danos, penalidades decorrentes de responsabilizacdo administrativa e civil, na forma da
Lei Federal n® 12.846/13, custas judiciais, honorarios advocaticios e eventuais outras
despesas que porventura venha ter, decorrentes da violacdo dessas regras, desde que
figue absolutamente comprovada sua culpa e o nexo de causalidade entre o ato
realizado e o dano causado a CONTRATANTE.

CLAUSULA NONA — Dos Casos Omissos

Os casos omissos serdo objeto de andlise e estudo entre os participes, para composicao

em cada oportunidade.
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CLAUSULA DECIMA — Do Foro

As partes elegem o Foro da Comarca de Manaus, Estado do Amazonas, para dirimir
controvérsias oriundas do presente instrumento, renunciando a qualquer outro por mais

privilegiado que seja ou que venha a ser.

E, por estarem justas e acordadas, firmam o presente convénio de cooperacéo técnica

em duas vias de igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

| P de T de 2000
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