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 REGIMENTO_ INTERNO DO SERVICO DE APOIO AS MICRO E
PEQUENAS EMPRESAS IO DISTRITO FEDERAL SEBRAE/DF

| 2, SR Capltulol L

S \ ", IAS DISPOSIC}OES PRELIMINARES
.\f Art 1° O Servu;o de Ap0|o as MICI‘O e Pequenas Empresas do Dlstrlto Federal-
N SEBRAE/DF com- sede e foro no Distrito Federal,’é uma entidade associativa de,

e o : "dlrelto pnvado sem fins’ Iucratlvos mstltmda por escritura pubhca sob a forma de

_Servico somal auténomo, regulada por - seu.. Estatuto Social ‘e pelo presente
 Regimento Interno, em’ ‘consonancia com a Lel 8.029 de 12 de abril de 1990 e
alteracbes subsequentes e pélo Decreto n° 99.570, de 09 de outubro de 1990, que .
, dlspuseram sobre a desvmculagao desta entldade da Admlmstragao Publlca Federal
. deSIgnada neste instrumento como- SEBRAE/DF ‘

’ o Art. 20 ”f—”'\:Oxpresente Reglmento Interno tem por fmalldade d|SC|pI|nar o
) ‘y,funcnonamentoe o serwg:o mterno o SEBRAE/DF ' |

e

B T S | Capltulo II :
e R A DAS NORMAS INTERNAS
~ Art. 3° O SEBRAE/DF tem seu- funcmnamento regulamentado pela leglslagao ,
,1V|gente,\pelas normas do SEBRAE/NA;: naquulo que Ihe for- aplicavel, pelo seu
Estatuto Social, pelos Reglmentos Internos dos: Conselhos Iellberat;vo e Flsca| por &
*este Reglmento lnterno e por suas normas lnternas ~

oo § 1° O Conselho Dellberatlvo doravante refendo neste Reglmento por sua S|gla
) CDE funmona como assemblela geral do Sebrae/DF

- §2-0 presente Reglmento |nterno podera ser alterado mediante pFOPOSta esorita

. .da Dlretona Executlva submetlda e aprovada pelo CDE nos termos do Ar‘uQO 13 do
Estatuto Socnal e P T e g Ll e -

1 };»‘ § 30 . Da resolugao do CDE que aprovar alterag;ao no’ Reglmento Interno constara

‘ ;tambem a hova redagao consohdada T SRR

L § 4° - Todos os’ assuntos de mteresse do SEBRAE/DF serao regulamentados por
g ﬁ_melo "de. normas lnternas expedldas pela D|retor|a Executiva, - respeltada ‘a oo
competenc:la do Conselho Dehberatlvo Estadual CDE e do Conselho Fiscal = CF

§5°- A edlgao alteragao e revogagao das normas lnternas do SEBRAE/IF serao -
. objeto de Portana especmca A
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§ 6°-0O SEBRAE/DF mantera sob a responsablhdade da Umdade de Admlmstragao
e Flnangas arquivo unlflcado em meio eletronlco e/ou lmpresso de suas normas
mternas wsando ampla dlvulgagao e facrl acesso " o —

Capltulo nm e
DA COMPOSI(}AO E lO FUNCIONAMENTO DA DIRETORlA
EXECUTIVA

Art 4° A gestao admnmstra’uva fmancelra e tecmca do SEBRAE/DF sera exerCIda

pela Diretoria - Executiva, orgao coleglado de natureza executlva doravante
denommada DIREX :

~ 5
/

§ 1° A DIREX nos termos do Artlgo 18 -do Estatuto Soc1al composta por um
Dlretor-Superlntendente e d0|s Dlretores Co : :

§ 2° Nos - casos de ausenCla temporana 08 membros da Dlretorla Executlva '
subst;tu:r—se ao entre si, “devendo ser informado - o- PreSIdente do CDE, quando se

tratar da’ substltuu;:ao do Dlretor-Supenntendente conforme preve o Artlgo 18 do
EstatutoSomaI R i . ot T

§ 3° ' A subs’utungao a que se’ refere o paragrafo antenor sera felta da\segumte
forma TR E R R A RN .

I - O Dlretor-Supenntendente sera sUbst;tu:do por um dos Ilretores

Ey

i~ /"

H - Os Dlretores substltmr-se ao entre 3| na ausenma de um deles
§ 4° - A renunma ao mandato por um dos Dlretores devera ser comumcada por
escrlto ao Dlretor-Supermtendente eao PreS|dente do CDE

§ 59 . Ocorrendo vacanCIa em qualquer dos cargos da Dlretorla Executlva 0.CDE
- escolhera o substltuto que completara o} mandato conforme preve 0 Artlgo 18 do
Estatuto Socxal o : S ~

‘\w . -

§ 6° Na hlpotes&de substltwgao ou renunma ao’ mandato por um dos Dlretores
competlra ao CDE, ha pessoa de seu Presudente mediante resolugao" especxﬁca
deS|gnar o Dlretor—Superlntendente para o ‘exercicio cumulativo das fungdes ou um--
empregado do SEBRAE/DF para o exercicio do mandato por penodo determlnado -
ate que se;a reahzada a reunlao do CDE para escolha do novo Dlretor

"\
N

L

§ 7° - Na hlpotese de substltmgao ou de renunCIa do mandato pelo Dlretor- :
Supermtendente competira ao. Presidente do CDE ‘mediante resolu(;ao especxflca
deS|gnar por perlodo de tempo determlnado outro Dlretor para o exerc:|c:|o

:/'
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e cumulatlvo das fungoes,\ate que seja reahzada reunlao do CDE para escolha do”
“novo Dlretor—Supenntendente BRI SRR ‘

- §8°- Na hlpotese de substltuu;.ao ou de rendncia coletlva dos membros da Dlretona L
- Executiva, compe’ura ao Presidente’ do CDE mediante - resolugao especifica,
-nomear, por periodo determinado, ndo supenor a 90 (noventa) dias, um empregado‘ R
. do SEBRAE/DF para-o exercicio. cumulativo -das fungdes. da DIREX ou trés -
: empregados para (o} refendo penodo ate a nomeagao de novos membros da DIREX

: Art 50 - A Dlretona Executlva reunir-se- a ordmanamente duas vezes por mes e, em. -
. "carater extraordmarlo sempre  que convocada pelo Dlretor-Supenntendente
_ conforme preve o Artlgo 20 do Estatuto Socnal L ~ ~

o »,§ 10, As decnsoes serao tomadas por malona snmples LN :f o
§ 2° Excepcmnalmente as reunloes poderao se reallzar com a presenga de apenas s
~dois. membros da Diretoria Executiva, sendo um, deles o Dlretor-Supenntendente ou -

- quem o estiver substituindo temporanamenie hlpotese em que as dec:soes serao‘
tomadas por unammldade :

~ : o . . -

~§ 3° - As deCIsoes da D|retor|a Executlva serao reglstradas em ata assmada pelof_ i
, '\;—;Dlretor-Superlntendente ‘e pelos: demais dlretores podendo esta ser lavrada sob
~ forma de sumario dos fatos ocorridos, inclusive dissidéncias e protestos contendo]j g
apenas a transcrigao das- decisbes tomadas, desde que os documentos os votos, -
A - propostas e protestos escntos sejam lgualmente arquuvados em meio eletronlco elou-
o lmpresso ' S ‘
i§ 4° As demsoes da Dlretona Executlva produzwao seus efeltos com a emlssao de -
Portarias’ especmcas balxadas pelo Dlretor-Superlntendente salvo nas hlpoteses em
' ‘que seja necesSarua a aprovagao da matena pelo CDE E

ks e TR BN Co ; . : ~

W T T
“(

Capltulo v o ol
DAS COMPETENCIASEATRIBUIQOES et

/ k' S Segaol
DA D|RETOR|A EXECUTlVA

~ L

- Art. 6° Compete a DIREX ‘sem prejwzo de outras atnbuu;oes cometldas pelo
‘ Estatuto Soc:al do SEBRAE/DF SR a ~
1= cumprlr e fazer cumprlr o Estatuto Somal do SEBRAE/DF o] presente Reglmento‘

o Interno, o Plano Plurianual, -as regras estabelecidas nas Diretrizes para ‘Elaboragéao
" do Plano Plurianual e do Orgamento do Sistema SEBRAE, as politicas, diretrizes, 7
pnondades aprovadas pelo CDE, demais atos normatlvos do. SEBRAE/DF aSSIm

e
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como as resolugoes do Conselho Dellberatlvo Namonal = CDN e da: Ilretona

: ,VA,,‘Y'Executlva ‘do SEBRAE/NA‘ estas ultlmas no que sejam apllca\/els as agoes do
S 'j_SEBRAE/DF TR AL St , L_\;«

:"II - promover a artlculagao mtennstltuc:lonal e defmlr padroes para as ag;oes de/ '
atendlmento as mrcroempresas e empresas de pequeno porte S

e e

. lel - eIaborar a proposta de Reglmento lnterno do SEBRAE/DF e submete Ia a
' _aprovagao do CDE N : , j

- -

| . IV expedlr e cumpnr as. respectlvas normas mternas de funcnonamento e operagao
§ consoante (o} d|sposto no Estatuto Somal do SEBRAE/DF e neste Reglmento lnterno

“

‘ f;VU;— elaborar e submeter a aprovagao do CDE os mstrumentos de agao
" admmlstratlva e suas alteragoes prewstos no Artlgo 13 do Estatuto Socnal

- Vl - elaborar\e submeter £y aprovagao do CDE relatlvamente a0s mstrumentos de

'agao admlmstratlva refendos no |nC|so ‘anterior, os relatorlos de acompanhamento e

' avallagoes

D uma das dlretonas B

Vi~ executar o Orgamento do SEBRAE/DF e i

g

VIII - aprovar 0s Planbs de Trabalho e ergamentos nas areas de superwsao de cada

. <,. - NS

e ;IX - buscar a’ captagao de recursos . de fontes nao. prewstas no orgamento do

‘Sebrae/DF a ﬂm de ampllar as agoes do SEBRAE/DF

)

X~ submeter a aprovagao do CDE a reallzagao de vnagens’ ao exterlor de serwgo

. estudo ou representagao de dlretores e/ou conwdados

f:

R (e aprovar a reallzagao de vxagens ao extenor,_ de servu;o estu_do ou’
St 'representagao de empregados e consultores externos do SEBRAE/DF ‘

o~

XU elaborar proposta do Slstema de Gestao de Pessoas compreendendo o

'{Quadro de Pessoal o Plano de Cargos e Salarios, os critérios de avaliagéo e:

SEBRAE . o
- Servico de Apo:o as

~ desémpenho e os beneflc:los do SEBRAE/DF submetendo a matena ao CDE para
: dehberagao el e vl - ,

- . Ve

| 15 'XIH - mamfestar—se quando sohmtada sobre questoes da competenc;a do CDE

XIV comumcar ao CIE a ocorrencua de lrregulandades no SEBRAE/DF

e

’XV executar atrlbuu;oes conexas e correlatas que Ihe forem conﬂadas pelo CDE

Voo

P
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: ,,‘.'Art 7° - As areas su;eltas a coordenagao e superv:sao do Ilretor-Supenntendente e'”
.A-dos demais D|retores serao defmldas por melo de Resolugao conforme preve 0s"
-:Artlgos 13 e 19 do Estatuto Socral ~ : £ :

SR Segao oo o
o [‘L;j DO DIRETOR SUPERINTENDENTE T |

Art 8° Compete ao Dxretor—Supenntendente et

\ X

I = cumpnr e fazer cumprrr o presente Estatuto as polltlcas dlretnzes e pnorldades

, "-emanadas do. CDN e do CDE, as decrsoes de seus PreSIdentes alem- dasf"‘
~~~,resolugoes e. decrsoes do CDN, as resolugoes do’ CDE, da Diretoria Executlva do

| SEBRAE e do proprlo SEBRAE/DF nos termos do Art. 17 do Estatuto Somal do* o

B \SEBRAE/DF

o N - convocar e pre3|d|r as reumoes da Dlretorla Executlva

e Ill - balxar os atos normatlvos aprovados pela D|retor|a Executlva

IV = coordenar as agoes operacronals desenvolvndas nas areas de atuagao setonal

xdos demals Dlretores

> ey
. . ¥

V- de0|d|r apos consulta prevra a Dlretona Executrva sobre demlssao “atos de

"L,monentagao de pessoal reclassmcagao reenquadramento de: empregados no- -

. -espaco- ocupamonal ou na tabela salarial e gratlﬂcagoes de acordo com o Sistema
.de Gestdo de Pessoas, mediante portana especifica, bem. como _processar a -
"’jadmlssao .neste caso. observado: o)Art 13 inciso XVIH €0 Art 21 mclso IX, do

Estatuto Socnal do SEBRAE/DF

[

iVI — prover as: fungoes de conflanga prewsta na- estrutura operacnonal do
SEBRAE/DF, observado o dlsposto nos. incisos IX e X do Art 21 do Estatuto SOCIal L

"_’,doSEBRAE/DF , o Loy

EJVII - superwsnonar e coordenar com 0s demals _Dlretores a elaboragao das\ B
_propostas que devam ser submetldas ao CDE S ~

e j-\VlH - representar o SEBRAE/DF atlva ou passwamente em jUIZO ou fora dele
; ressalvados os casos em, que o Estatuto exua a assmatura de outro D|retor B ,‘

—— - / N

"*VIX — assinar,, em conjunto com- outro Dlretor convenlos contratos ajustes

,cheques “titulos’ de crédito-e quaisquer mstrumentos que |mportem na realizacéo de -

g f’despesa na. captagao de recelta ‘na prestag:ao de garantla ou na compra ahenagao

i \SEBRAE

‘ \;.ou oneragao de bens e dlreltos

R TR i SRR T e
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~-Paragrafo unico - Excepcnonalmente com base em demsao coleglada da Dlretorla .
- Executiva, o Dlretor-Superlntendente podera delegar suas. atribuices; mediante
portaria especmca a outros Diretores ou a ocupantes de fungoes de /conflanga sem -
pI’GJUIZO de sua responsabthdade SRR A ~ . : ‘

<

e e

Segao IH ', : EEN
DOS DIRETORES SLLE L T e e

Art 9 Compete aos Dlretores

I - cumpnr e fazer cumprlr o presente Estatuto as. pohtlcas dlretnzes e prlondades: .
emanadas ‘do. CDN e do CDE; .as decisdes de seus Presidentes, além das
resolugoes e decisdes do CDN,as. resolugoes do CDE da Diretoria Executiva do

'SEBRAE e do proprlo SEBRAE/DF nos termos do Art. 17 do Estatuto Socnal do‘
SEBRAE/DF ‘

.n_;

lI - pammpar das reumoes ‘da D Ilretorla Executlva podendo sohmtar ao Dlretor-\ a0
Supenntendente que as convoque s MR P o

IlI - planejar orgamzar dmglr coordenar cohtrolar e avahar as agoes das unldades N
funcnonals sob sua superwsao S ‘ R -

o o

IV mdlcar ao Dlretor-Supermtendente as pessoas que exercerao as fungoes de, o

N ; cenflanga das umdades funcuonals sob sua supervusao

' V‘ ,submeter a aprecnagao da Dlretona Executlva o seu plano anual de trabalho e; |

correspondente org:amento bem como suas eventuais alteragoes s ,‘ , R

VI = apresentar a Dlretona Executlva o relatorlo de acompanhamento semestral dasf |
unldades fun0|ona|s sob sua superwsao SR : :
VH - acompanhar a execugao f|$|co-fmance|ra do Orgamento Anual do SEBRAE/DF -

<

VIII - assmar em conjunto com o Dlretor—Superlntendente corivénios, contrai'os

'j ajustes cheques ‘titulos . de - crédito e “‘demais instrumentos . -que importem na - B

| SEBRAE

reahzagao de despesa, na captagao de receltas da prestag;ao de garantlas ou na'
compra ahenagao ou oneragao de bens edlreltos L, -

IX - substltwr o Dlretor-Supenntendente nos casos de ausencna ou |mped|mentol:
temporarlo observado 0 dlsposto no Artlgo 18 do Estatuto Somal S IR

Paragrafo tinico. — Excepc:lonalmente com base em dec:lsao coleglada da Dlretorla
- Executiva mediante portaria especn‘lca o Diretor podera delegar suas atnbmg;oes a
ocupantes de fungoes de conflanga sem prejwzo de sua responsabllldade

; ,j\
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Segao IV
DAS ATRIBUI(}OES DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art 10 E de responsabrhdade da Dlretorla Executlva a gestao do SEBRAE/DF -
compreendlda nesta a gestao estrateglca orgamentana e admlmstratlva bem como:
- a promogédo de seu-relacionamento interinstitucional com™ o Slstema SEBRAE
medlante o0.exercicio, dentre outras das segumtes atnbuxgoes
I - GESTAO ESTRATEGICA A Gestao Estrateglca compreende a lmplementagao o
-~ do Dlrec:lonamento Estratégico e a ‘gestao dos negdcios do SEBRAE/DF bem comO\ o
0 relacnonamento ms’utucnonal do Slstema SEBRAE j -
a) Prover ampla Ieltura das. tendencuas e cenanos em que opera 0 SEBRAE/DF
b) Equamonar propostas de atuagao de médio e longo prazos; - « :
RO c) - Estabelecer as. estrateglas de atuagao negomadas e mtemallzadas nos vanos‘f‘
, “niveis organizacionais; - N
L jd) Identlflcar fontes alternatlvas de recursos para o cumpnmento da mlssao do"
e SEBRAE/DF s
, “e) Gerare apresentar ao CDE estudos que subS|d|em as agoes do SEBRAE/DF I
f) Coordenar e’ supervnsmnar a execugdo e a avaliagdo dos projetos e/ou\
- programas que . compdem, o. Plano Plurlanual aprovado pelo Conselho‘
-+ Deliberativo Estadual I '
" g) Obter, organlzar e dlssemmar mformagoes sobre a execugao dos planos
R pro;etos e programas executados; ‘
R -h)' Estimular o. frequente mter—relacnonamento ms’utumonal com as entldades* o
.0 vinculadas ao Slstema/ SEBRAE vusando a- sua constante adaptagao as

1

. mudangas; ‘
i) Aperfelgoar e |mplementar metodologlas que VIsem aprlmorar o ap0IO as mlcro;\‘
e pequenas empresas e - \

“~j) ~Realizar estudos e pesqwsas de: mteresse das empresas de menor porte
~ inclusive quanto aos impactos e mfluencnas das medldas economlcas ou
© _mudangas do amblente de negdcios; - :

, k) Produzw estudos documentos tecmcos e estatlstlcas das empresas de menor
~ porte, com wstas asua editoracéo e dlfusao PR .

"AI)\_;‘ Estabelecer e |mplantar ‘mecanismos - de coordenagao e de controle dor~
desempenho edos resultados dos prOJetos e programas -

doutrina, em dreas de interesse das micro'e pequenas empresas;

m) Acompanhar e anallsar os assuntos, relatlvos Ieglslagao a Jurlsprudenma e a'

) n) Propor alteragoes nas. Ieglslagoes federals estaduais e mummpals wsando« -

- facilitar e SImpllﬁcar as obrlgagoes admmlstratlvas tnbutanas prevndenmanas e
- crediticias das micro-e pequenas empresas SRR - .
o)~ Desenvolver S|stemas para gestao momtoramento e avahag,ao de pro;etos e;;,

. programas; - .-
p‘) Promover a mterdependenc:a a cooperagao ea mtegragao dos pro;etos e/ou‘ L
programas em desenvolwmento e em |mplantagao
. SEBRAE - - . oo . R e e T
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I - GESTAO ;ORCAMENTARIA A Gestao Orgamentana compreende o
detalhamento dos TEcursos frnancerros & das’ _metas fisicas .das" unrdades-
responsavers pelas agoes dos pro;etos e das atrvrdades relacronados\ao exercrcro

) Avalrar e aprovar o cenano plurranual de recursos orgamentarlos para o Plano

. Plurianual ‘proposto;:.

b)) - Avahar e aprovar a constrturgao dos hmrtes org;amentanos para o Plano o
~ ' Plurianual proposto,  respeitando os limites constantes das dlretrrzes para; S

ER ~ elaboragao do Plano Plurianual e Orgamento; , o
R c) -,Avalrar ‘e aprovar. a drstrrburgao de recursos por unrdades para a cartelra de '
. proretos e atlvrdades r ‘ ‘ » . S
e III - GESTAO ADMINISTRATIVA A Gestao Admrnrstratrva compreende o aporo a -

organrzagao ‘ao planejamento a coordenagao execugao e ao controle das -
atlvrdades admrnrstratrvas do SEBRAE/DF N O R i

;a)'ff ;»Prover os recursos matenars fmancerros tecnologrcos e humanos que /a
' entidade necessrta

o ] b) ‘Montar e operacronahzar -0 Srstema de Informagoes Gerencrars de natureza,_ L

~administrativa, para habilitar decrsoes ‘e suprir agbes de’ planejamento

-c) ,“vConceber normas internas de funcronamento do SEBRAE/DF;  ©. r
© .. d) - Prover rnformagoes para elaboragao controle e gestao orgamentarla & de
% financas;

é)’_f“ -Proceder as prestagoes de contas dos pro;etos e/ou programas e atrvrdades o
-« executados pela entidade; - <
). Acompanhar e analisar os assuntos relatlvos a legrslagao a Jurlsprudencra e a
B doutrrna em areas de mteresse mterno do SEBRAE/DF R *

v L Cap|tu|ov ,: P N
R DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL-ADMINISTRATIVA

Art 11 A estrutura orgamzacronal admrnlstratlva do SEIRAE/DF e composta por
Y | — Unidades de Atuagao Finalistica; . S
SRy Il - Unidades de Conhecimento e Artrculagao EREEE ENEEE R SR
L Hl - Unrdades de Suporte e Gestao L A A

-

-

L § 1° Os ObjetIVOS gerars e a mrssao de cada unldade bem como sua dlstrlbwgao na
estrutura’ interna’ do 'SEBRAE/DF; respertadas as. competenmas do CDE ‘seréo -
defmldos medrante Portarra especrfrca da DIREX ‘ -

.

§ 2° A Assessorra Jurrdrca e a Audrtorla Interna sao vrnculadas ao Drretor-

Supenntendente ORI , .
, - : " )
SEBRAE o SR T
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Capltulo Vi Lo
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