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ANEXO 01 - MANUAL OPERACIONAL

1. APRESENTACAO

O Programa SEBRAE de Consultoria Tecnolégica, denominado SEBRAETEC, é um mecanismo criado
para o atendimento subsidiado a servicos tecnoldgicos para demandas dos Pequenos Negdcios, que
necessitem desenvolver ou aperfeigoar seus produtos e/ou processos produtivos nas areas da inovacao,
tecnologia e sustentabilidade.

O SEBRAETEC permite aos Pequenos Negocios dos setores da indlstria, comércio, servicos e
agronegdcios, acessarem 0s conhecimentos tecnoldgicos existentes e disponiveis nas Empresas e
Instituicdes de Ciéncia, Tecnologia e Inovacédo - CT&I, por meio de subsidio aos custos dos servigos de
consultoria tecnolégica.

O SEBRAETEC é um Programa coordenado pelo SEBRAE e executado pelas Prestadoras de Servigos
Tecnolégicos credenciadas e que aderirem aos termos e regras estabelecidas no Edital de
Credenciamento e por este Manual.

O presente Manual Operacional tem por objetivo normatizar e disciplinar a operacionalizagdo do Programa
SEBRAETEC de Consultoria Tecnolégica no ambito do SEBRAE/ES, que abrange todas as Prestadoras
de Servigos Tecnholégicos cadastradas no Programa, o acesso das empresas beneficiadas, bem como a
gestdo do Programa pelo SEBRAE/ES.

O Programa de Consultoria Tecnoldgica considera Inovagdo em seu sentido mais concreto: a concepcao
de um novo produto ou processo produtivo, bem como a agregacdo de novas funcionalidades ou
caracteristicas ao produto ou processo que impligue melhorias incrementais e/ou efetivo ganho de
gualidade e produtividade, resultando em maior lucratividade para o negocio.

A elaboracao, revisdo, atualizacdo e divulgacdo deste Manual Operacional sédo de responsabilidade da
Unidade de Acesso a Inovagéo e Sustentabilidade — UAIS do SEBRAE/ES.

2. OBJETIVOS DO PROGRAMA.

No cenario atual de mercado, determinado por uma economia global, em que as empresas de um mesmo
setor se equalizam quase que instantaneamente, a Inovacgao, o acesso a Tecnologia e Sustentabilidade se
tornam fatores definidores da competitividade dos negécios. Na Era do Conhecimento, os processos de
transferéncia de tecnologia sdo sobremaneira intensificados e se multiplicam pelo mundo as politicas
publicas de incentivo e difusdo de tecnologias na iniciativa privada.

O Programa SEBRAETEC de Consultoria Tecnolédgica tem por objetivo promover a melhoria continua de
processos e produtos, bem como a agregacéo de novas funcionalidades ou caracteristicas ao produto ou
processo que implique em melhorias incrementais e efetivo ganho de qualidade ou produtividade,
resultando maior competitividade no mercado, buscando:

e Fortalecer a capacidade competitiva dos Pequenos Negocios do Estado do Espirito
Santo;

e Estimular a transferéncia de tecnologia entre Prestadores de Servicos de Pesquisa &
Desenvolvimento e empresas;

e Superar gargalos tecnoldgicos; e,

e Estimular o processo de inovagédo e tecnologia nos Pequenos Negdcios.

3. PUBLICO ALVO

Pequenos Negocios dos setores de comeércio, indUstria, servigos, agronegocios, artesdos, produtores
rurais (com registro), Microempreendedores individuais, startup, spin-off, empresas incubadas,
associacfes empresariais/rurais e cooperativas com faturamento anual no mercado interno, conforme
prevé a Lei Complementar n°® 123/06.
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O Programa SEBRAETEC alcanca todos os segmentos empresariais atendidos pelo SEBRAE/ES, desde
gue regularmente constituidos, com CNPJ, DAP, Registro de Produtor Rural ou de Pescador validos,
individualmente ou em grupo.

4, PARAMETROS GERAIS DA MATRIZ DE SERVICOS DO SEBRAETEC
Os servicos tecnolégicos sao classificados conforme:
4.1 Modalidade de atendimento

a) orientacdo: servicos de baixa complexidade tecnolégica para orientar a empresa na melhoria de seu
processo produtivo ou ajustamento a exigéncias legais;

b) adequacao: servicos de média e alta complexidade tecnolégica para adequar a empresa as demandas
legais e/ou do mercado ou alterar de forma significativa os seus produtos e/ou servicos ou processo
produtivo;

5. SERVICOS TECNOLOGICOS

Os servigos tecnologicos do SEBRAETEC — servigos que visam orientar ou intervir na empresa para sua
melhoria produtiva — séo classificados ainda por: TIPOLOGIA e AREA TEMATICA, conforme estabelecido
no Edital.

6. AREAS TEMATICAS APOIAVEIS
As areas tematicas foram estabelecidas conforme apresentado no EDITAL.
7. VALOR DO SERVICO E ITENS DE CUSTOS NAO APOIAVEIS

Os atendimentos obedecerao aos parametros conforme as Fichas Técnicas apresentadas no ANEXO 12 e
o valor da Solucéo esté definido conforme Tabela de Pregos de Servigos Tecnolégicos — SEBRAETEC
(ANEXO 9).

N&o serdo considerados quaisquer outros custos e despesas tais como:

Aquisicao de softwares, maquinas e equipamentos ou outros tipos de imobilizados;

Producéo de impressos;

Promoc&o comercial;

Pagamentos de taxas e Anotag8es de Responsabilidade Técnica;

Treinamento e consultoria basica em areas de administragéo;

Eventos;

Despesas a titulo de taxa de administra¢@o ou similar;

Despesas com contratacéo de pessoal em carater permanente;

Despesas de pagamento de pessoal pertencente ao quadro funcional da empresa demandante;

Despesas com finalidade diversa da estabelecida no projeto/proposta, ainda que em carater de

emergéncia,;

Despesas a titulo de multa, juros ou corregcdo monetdria, impostos, encargos sociais e demais

obrigagfes fiscais, securitarias e tributarias de responsabilidade exclusiva da empresa

demandante;

I.  Despesas Administrativas, salvo aquelas estabelecidas previamente no projeto;

m. Despesas relativas a prestacdo de servicos de Consultoria e Assisténcia técnica, ou
assemelhados, por servidor ou empregado que pertenca, esteja lotado ou em exercicio em
qualquer das entidades envolvidas no Projeto;

n. Aquisicdo de bens moéveis e imdveis e realizagdo de despesas relacionadas a benfeitorias em
imoveis;

0. Despesas relacionadas a compra de espaco e montagem em feiras e eventos;

Despesas de capital.

Despesas com hospedagem e deslocamento.

R R
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8. COMO PARTICIPAR

As demandas tecnologicas serdo preenchidas em formulario préprio, no Sistema de Gestao e
operacionalizagdo do SEBRAETEC, pelo Analista Técnico do SEBRAE/ES da unidade demandante do
servico tecnoldgico, onde sera descrita a necessidade de servicos tecnolégicos e a sua justificativa.

Cada projeto de atendimento individual, quando agrupado para um mesmo segmento, podera atender a no
maximo 50 (cinqlienta) empresas.

Quando houver mais de 50 (cinqiienta) empresas de um mesmo segmento, sera (4o) criado (s) novo (s)
projetos (s), conforme as regras estabelecidas neste manual, obedecendo ao limite maximo de 50
(cinglienta) empresas por projeto.

De acordo com a necessidade tecnolédgica especificada, a solicitagdo sera encaminhada, via Sistema, a
Prestadora de Servigcos Tecnolégicos credenciada pelo SEBRAE/ES, conforme a area de competéncia
(enquadramento), para se manifestar no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, ou seja, aceitar a demanda,
rejeitar a demanda ou solicitar revisdo, sob pena de adverténcia, suspensdo ou até mesmo
descredenciamento.

Caso a Prestadora de Servigcos Tecnoldgicos ndo se manifeste em até 2 (dois) dias Uteis, a demanda
encaminhada estard automaticamente cancelada e sera encaminhada ao proximo Prestador de Servigo da
fila do rodizio.

Caso a Prestadora de Servigco Tecnolégico aceite a demanda tera um prazo de até 05 (cinco) dias Uteis
entre a data inicial do recebimento da demanda e envio do Plano de Trabalho detalhado com cronograma
fisico-financeiro e relagcao dos consultores que atuardo naquele projeto. A aprovagdo da Proposta Técnica
estara condicionada ao cumprimento dos requisitos estabelecidos neste Manual Operacional.

Ao receber a proposta da Prestadora de Servigos Tecnolégicos, o gestor do SEBRAETEC fara a analise
da mesma e procederd a decisdo a ser tomada, que pode ser de acordo com as situac6es a seguir:

a) Caso o Plano de Trabalho enviado pela Prestadora de Servico Tecnoldgico néo
atenda as especificacdes técnicas para a solugdo do problema que esta sendo
demandado, a demanda podera ser cancelada. Neste caso, o proximo Prestador de
Servigos Tecnoldgicos da fila sera chamado.

b) Se a Prestadora de Servico Tecnolégico identificar que a demanda do cliente for
diferente do escopo inicial detalhado pelo analista técnico da unidade demandante,
mas dentro da mesma area de atuacdo, o gestor SEBRAETEC fara os ajustes
necessarios e encaminhara para o analista técnico da Unidade Demandante para
validagéo.

Os prazos passam a contar novamente quando o novo prestador de servi¢o for demandado (letra “a”) ou o
escopo da demanda for modificado (letra “b”).

A contratacdo da Prestadora de Servicos Tecnoldgicos obedecerd ao rodizio de credenciados no
SEBRAETEC, conforme item 10 deste Manual Operacional.

A aprovacédo do Plano de Trabalho seré realizada pela UAIS do SEBRAE/ES.

A Unidade Demandante deverd validar a proposta, devendo contatar o cliente que tera 5 (cinco) dias Uteis,
apos este contato, para informar se estd de acordo ou ndo com a contratagdo do servico, mediante a
assinatura do Contrato entre o cliente e 0 SEBRAE/ES (ANEXO 7) e o pagamento da contrapartida.

Caso a aprovacao pelo cliente (contratacdo e pagamento) ndo ocorra em 5 (cinco) dias Uteis, a demanda
poderd ser cancelada.

ApOs a aprovacao do cliente, a Unidade demandante emitira o Comprometimento de Saldo Orgamentéario
no valor total da Solucdo SEBRAETEC demandada, e antes da contratacdo da Prestadora de Servico
Tecnoldgico.
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O contrato com a Prestadora de Servicos (ANEXO 6) devera ser assinado somente apds a assinatura do
Contrato entre o Cliente e 0 SEBRAE (ANEXO 7) e emissdo do comprometimento de Saldo Orcamentario
pelo analista técnico da unidade demandante.

A UAIS entrard em contato com a Prestadora de Servicos Tecnolégicos para a assinatura do Contrato,
que tera 3 (trés) dias Uteis para assina-lo.

A contratacdo da Prestadora de Servicos Tecnol6gicos se dara por meio de Contrato Especifico para
aquela demanda (ANEXO 6), assinada pela Prestadora de Servicos Tecnologicos e o SEBRAE/ES,
conforme alcadas deciso6rias da Instituicao, tendo o inicio do atendimento autorizado pela UAIS apés as
assinaturas do contrato.

A Prestadora de Servigcos Tecnoldgicos deverd iniciar os servicos, ou agendar com o cliente a primeira
visita, em até 5 (cinco) dias Uteis sob pena de inadimplemento.

Caso haja qualquer impossibilidade de execucdo dos servicos contratados, a Prestadora de Servigcos
Tecnolégicos tem prazo de até 3 (trés) dias (teis apés a assinatura do contrato e antes de iniciar
efetivamente os trabalhos, para avisar ao SEBRAE/ES da impossibilidade sem que haja penalidades
aplicaveis.

Cabera ao analista técnico da Unidade demandante abrir a demanda tecnoldgica no Sistema SIACWEB,
apoés a contratacdo da Prestadora de Servigos Tecnoldgicos. O fechamento da respectiva demanda no
Sistema SIACWEB cabera a UAIS, ap6s a entrega do Termo de Entrega e Conclusdo, ANEXO 10,
assinado pelo cliente demandante.

ApOs a assinatura do Contrato, a Prestadora de Servicos Tecnoldgicos ir4 para o final da fila de
credenciados da subarea de competéncia, de forma a proporcionar o rodizio entre as Prestadoras de
Servigos Tecnologicos.

O Microempreendedor Individual - MEI somente podera ser atendido pelo SEBRAETEC se comprovar ter
realizado no minimo duas Capacitacdes Presenciais.

O atendimento ao MEI esti limitado a 20% do total de empresas atendidas pelo SEBRAETEC no
SEBRAE/ES por ano.

Ser§1 limitado o acesso das Empresas demandantes a 3 (trés) servicos da Modalidade
ADEQUACAOQO por ano.

N&o sédo passiveis de serem clientes do SEBRAETEC:
a) Os orgaos da Administracé@o Direta e Indireta da Unido, dos Estados e Municipios;
b) As proprias Prestadoras de Servigos Tecnoldgicos credenciadas, bem como eventuais
pessoas juridicas que tenham em seu quadro societario os consultores vinculados

(funcionario com carteira de trabalho assinada, contrato de prestacdo de servicos
ou contrato/estatuto social da empresa) a essas Prestadoras;

¢) Empresas que ndo se enquadrem como Microempresas e Empresa de Pequeno
Porte, nos termos da Lei Complementar n° 123/06.

E importante observar que a segmentacdo do SEBRAE por porte equipara o produtor rural & empresa
urbana e o classifica entre microempresa e empresa de pequeno porte a depender do faturamento
auferido no caso concreto.

Em hipdtese alguma a execugdo dos servicos do SEBRAETEC podera ser realizada por meio de
convénios entre SEBRAE/ES e as Prestadoras de Servicos.
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9. DA CONTRAPARTIDA

Para execucdo do Programa SEBRAE de Consultoria Tecnoldgica — SEBRAETEC, nas modalidades
Orientacdo e Adequacdo, serdo alocados recursos do orcamento do SEBRAE e havera contrapartida da
empresa beneficiada e/ou de outros parceiros que desejarem apoia-la, a exemplo de associacdes,
sindicatos, federacdes, cooperativas, entre outros, no percentual 30% (trinta por cento) do total da
demanda para Microempresa e Empresas de Pequeno Porte e 20% (vinte por cento) para Produtor Rural
e MEI. Esse percentual ndo se aplica para Clinicas Tecnoldgicas, que sera regido pela Politica de Precos
do SEBRAE/ES.

Os pagamentos da contrapartida deverdo ser feitos diretamente ao SEBRAE/ES. Quando ocorrer o apoio
de entidade parceira, empresas ancora ou cooperativas, o0 recurso da contrapartida devera ser depositado
pela mesma em favor do SEBRAE/ES, com identificagdo da destinacédo especifica para o SEBRAETEC e
do respectivo projeto.

Visando aumentar o nimero de empresas beneficiadas, podera, a critério do beneficiado ou parceiro,
mediante formalizagdo expressa, serem aumentados o0s percentuais de contrapartida de sua
responsabilidade, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para ME e EPP e 40% (quarenta por cento)
para Produtor Rural e MEI.

O prazo para pagamento da Contrapartida ser4 o estabelecido na Politica de Pre¢cos do SEBRAE/ES.
Caso o pagamento da contrapartida seja efetuado por meio de Cartdo BNDES, o prazo serd o utilizado de
acordo com as regras do Cartao.

Em caso de desisténcia do Cliente antes do inicio da execuc¢do do servico, 0 mesmo devera formalizar ao
SEBRAEJ/ES, registrando-a por carta protocolada ou e-mail e informando o motivo. O SEBRAE/ES
devolvera o recurso investido integralmente pelo Cliente.

Ocorrendo a desisténcia apds o inicio dos trabalhos, 0 SEBRAE/ES procedera de acordo com a politica de
precos vigente.

Em caso de desisténcia, o cliente somente poderd solicitar nova demanda apds 90 (noventa) dias da
demanda cancelada.

O Analista Técnico da unidade demandante do SEBRAE/ES devera informar ao cliente, no ato da
contratacdo dos servicos de consultoria tecnolégica que, caso se depare com quaisquer eventuais
irregularidades durante a execucdo dos servicos contratados, deverd comunicar a ele, Analista de
Atendimento, imediatamente ao ocorrido para que as medidas cabiveis sejam adotadas.

Caso o trabalho realizado pela Prestadora de Servigcos Tecnoldgicos ndo atenda as expectativas do
Cliente, o0 mesmo devera formalizar ao SEBRAE/ES relatando o motivo. Neste caso, o SEBRAE/ES
entrard em contato com a Prestadora de Servicos Tecnoldgicos, analisara os fatos e podera solicitar a
revisdo do projeto e sua execugdo, sem 6nus para o Cliente e para 0 SEBRAE.

Se mesmo apés a revisdo do projeto, o trabalho ndo atingir as expectativas, o SEBRAE/ES podera
ressarcir ao cliente o valor da contrapartida pago e a Prestadora de Servicos Tecnol6gicos devera
ressarcir todo o valor pago pelo SEBRAE/ES para aquele contrato, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

10. DAS CONDICOES DOS SERVICOS
10.1 Critérios para execucao dos servigos

a. As Prestadoras de Servigos Tecnolégicos poderdo se credenciar em diversas areas de atuacgéo,
tipologia de servicos, areas e subareas tematicas, desde que consigam comprovar competéncia e aptidao,
conforme Edital de Credenciamento de Pessoas Juridicas, com qualificacé@o técnica nas areas de ciéncia,
pesquisa, tecnologia, inovacdo e desenvolvimento sustentavel, para prestar servicos tecnoldgicos,
inovacdo e sustentabilidade, enquadrados no programa SEBRAE de Consultoria Tecnolégica —
SEBRAETEC no Espirito Santo.

b. A partir do credenciamento, o SEBRAE/ES ao receber uma demanda, a mesma serd avaliada por
gestores do SEBRAETEC que notificara, por meio eletrdnico, a Prestadora de Servicos Tecnol6gicos que
5
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atenda aquela area de atuacéo, area tematica e linha de apoio, para que apresente Plano de Trabalho em
até 05 (cinco) dias Uteis. O comprovante eletronico de entrega da demanda é prova do recebimento da
referida demanda pela Prestadora de Servigos Tecnoldgicos.

c. A solicitacao para prestacao de servicos aos credenciados obedecera ao sistema de rodizio.

d. A Prestadora de Servicos Tecnolégicos devera apresentar juntamente com o Plano de Trabalho, o
nome do Responsavel Técnico e a relacdo dos técnicos, pessoa fisica, que irdo executar as acdes
previstas com seus respectivos Registros Profissionais nos Conselhos, caso houver e se for legalmente
obrigatério para o exercicio da profissdo, bem como uma prova de vinculo formal com a Prestadora de
Servigos Tecnoldgicos, demonstrada através de coépia autenticada da Carteira de Trabalho, copia
autenticada do Contrato de Trabalho, contrato/estatuto social da instituicdo ou contrato de prestacdo de
servigo especifico para a demanda, sendo obrigatério, ao final da consultoria enviar junto com o relatério
de atendimento cépia do comprovante de pagamento ao consultor, pessoa fisica, com as devidas
deducdes cabiveis (INSS, IRRF, ISS), conforme item 10.7, alinea f - 4.

e. Se o cliente ndo utilizar, no ano, o limite maximo do numero de projetos a que tem direito, ndo
remanescera qualquer saldo ou crédito para o exercicio seguinte.

f. Para a concesséo de novas contratagdes para 0 mesmo cliente — de um ano civil para outro - ndo
podera haver pendéncias referentes a projetos do exercicio anterior. Considera-se “pendéncia”, no caso, a
existéncia de débitos da empresa cliente para com o SEBRAE/ES, referentes a servigos ainda néo
concluidos.

g. Em nenhuma hipétese a Prestadora de Servicos Techoldgicos poderd terceirizar,subcontratando
outra Pessoa Juridica, nem indicar outra Pessoa Juridica para a execugé&o do servigo.

10.2  Prazo de execucdo e de prestagdo de contas

O prazo de execucado dos projetos ndo podera exceder o periodo previsto no cronograma fisico do Plano
de Trabalho aprovado.

Todos os contratos serdo celebrados terdo como prazo final de vigéncia 60 (sessenta) dias apds a Ultima
data informada no cronograma fisico do Plano de Trabalho.

Os trinta dias restantes da vigéncia do contrato serdo utilizados EXCLUSIVAMENTE pelo SEBRAE para
analisar as entregas, solicitar eventuais ajustes e efetuar o respectivo pagamento.

A Prestadora de Servigo Tecnoldgico devera entregar toda a documentacao de conclusao do atendimento
a demanda até 30 (trinta) dias antes do prazo final de vigéncia do contrato ou solicitar Termo Aditivo de
prazo, caso nao seja possivel concluir as entregas finais requeridas pela solucéo.

10.3 Valor dos projetos

As Propostas terdo o valor estabelecido pelo SEBRAE/ES, conforme Tabela de Precos de Servicos
SEBRAETEC (ANEXO 9) e o valor sera apresentado para a Solucéo proposta por empresa atendida.

10.4 Contrato

O Contrato Especifico entre SEBRAE/ES e a Prestadora de Servigos Tecnoldgicos (ANEXO 6) e o
Contrato do cliente com 0 SEBRAE (ANEXO 7) serdo feitos sob demanda (a cada servi¢o solicitado). Os
contratos deverdo referenciar o Plano de Trabalho aprovado pelo SEBRAE, e somente apds a sua
assinatura o servico podera ser iniciado.

No caso de demandas coletivas em que as empresas sejam representadas por uma Ancora, uma
Associacao, um Sindicato ou por uma Cooperativa, estas serdo corresponsaveis pelas empresas
beneficiadas e assinardo um Contrato com o SEBRAE que devera constar a relagdo das empresas
beneficiadas pela Consultoria Tecnoldgica Coletiva. Este Contrato validard os Termos de Compromisso
(ANEXO 7 - B) apresentados pelo analista técnico da Unidade demandante na abertura da demanda
tecnoldgica SEBRAETEC, que evidenciam que os beneficiarios da consultoria tecnolégica SEBRAETEC
séo exclusivamente os Pequenos Negdcios indicados no referido Contrato com o0 SEBRAE/ES.
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O Termo de Compromisso (ANEXO 7 - B) devera ser providenciado pela Ancora, Associacdo, Sindicato
ou Cooperativa junto as empresas beneficiadas.

No caso de desisténcia de empresas em um projeto, a Ancora, a Associacdo, o Sindicato ou a
Cooperativa devera formalizar a justificativa da desisténcia ao SEBRAE. Nao é permitida a substituicao de
empresas em um projeto. O numero de empresas de uma demanda tecnolégica ndo podera ser
aumentado, devendo no caso de ter interessados apds a assinatura de contrato com a Ancora, ser aberta
uma nova demanda tecnolégica.

10.5 Analise e Aprovacgao Das Propostas
10.5.1 Nao é Considerado Atendimento SEBRAETEC:

I.  Atendimento rapido e especifico, fornecendo informagbes de dominio publico,
disponiveis no acervo do SEBRAE e/ou da Prestadora de Servigos Tecnolégicos
cadastrada em diferentes suportes (revistas, videos, bases de dados etc);

Il. Custeio da area de Gestao Tecnolégica;

Il. Gestéo de Projetos (n&o ligados a tecnologia);
V. Consultoria Gerencial;
V. Consultoria de Custos de Producéo;

VI. Acdes de gestao /consultoria empresarial de qualquer natureza;
VII. Treinamento para formacdo de méo de obra;
VIILI. Analises e ensaios, quando desvinculado da acdo de melhoria ou desenvolvimento

de um processo ou produto;
IX. Perfil/oportunidades de investimento (Guia Pratico);
X. Lista de fornecedores;

XI. Linhas de crédito;
XII. Informacdes sobre Nuicleos de Tecnologia;
XIII. Manutenc¢&o de equipamento;

XIV. Pesquisa de mercado;
XV. Diagnosticos, quando desvinculados da agdo de melhoria ou desenvolvimento de um
processo ou produto e diagnésticos para monitoramento e acompanhamento de

projetos;
XVI. Elaboracéo e editorac@o de guias, roteiros, projetos de sinalizagdo de ruas, videos,
levantamentos iconograficos e material de divulgacao;
XVII. Técnicas de Organizacdo & Método;
XVIII. Desenvolvimento de cole¢des de moda;

XIX. Desenvolvimento de moldes para o setor calcadista, confeccao entre outros;
XX. Desenvolvimento de protétipos funcionais;

XXI. Desenvolvimento e/ou assessoria em blogs website, identidade visual, e-commerce
entre outros;
XXII. Desenvolvimento de software em geral.
XXIII. Desenvolvimento de aplicativos que ndo sejam o Modelo de Negécio do

empreendimento;
XXIV. Assessoria empresarial e tecnoldgica;
XXV. Assisténcia técnica;

XXVI. Elaboracéo de plantas para edificagcbes e/ou projetos arquitetdnicos e/ou projetos
executivos que exijam Anotacédo de Responsabilidade Técnica,
XXVII. Acdes de melhoria de processos ou produtos que envolvam responsabilidade
técnica (engenheiros, quimico, farmacéutico etc);
XXVIII. Metodologias de gestao, técnica e/ou tecnoldgica, entre outras.

10.5.2 Restricdes de Atendimento SEBRAETEC

Os limites de atendimento definidos neste Manual Operacional consideram o ano fiscal, ou seja, um
atendimento iniciado em um ano néo influenciara no limite do ano seguinte.

Caso um cliente utilize todos os limites permitidos pela modalidade de atendimento num mesmo ano fiscal,
a abertura de um novo contrato de atendimento, somente podera ser realizada no ano seguinte, estando
também condicionada a analise e aprovagdo do SEBRAE/ES.
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N&o sera adm|t|da a abertura de atendimentos simultaneos. A abertura de um novo atendimento somente
poderéa ser autorizada pelo SEBRAE/ES, ap6s o término do anterior, respeitadas as condi¢des e limites
previstas neste Manual Operacional.

Excepcionalmente, o SEBRAE/ES, apds analise e averiguacdo de sua pertinéncia, com autorizacdo do
Gerente da UAIS e Diretor da unidade executora poderad autorizar a realizacdo de dois atendimentos
simultaneos para um mesmo cliente. Neste caso, cada atendimento aberto para um mesmo cliente devera
oferecer consultoria tecnoldgica e especializada a determinado produto e/ou processo produtivo.

Essa situacao devera ser expressamente comprovada no sistema SEBRAETEC.

Em casos excepcionais, devidamente justificados e aprovados pela Diretoria, 0 SEBRAE/ES podera
estabelecer prazo superior a 01 (um) ano para os Contratos com as Prestadoras de Servigos, para que o
resultado nao sofra solugdo de continuidade. Neste caso, a solugédo sera contratada por meio de uma
Chamada de Projetos especifica e os critérios de selecdo serdo informados em seu edital, conforme
modalidades de licitacdo previstas no Regulamento de Licitagbes e Contratos do Sistema SEBRAE -
RLCSS. O SEBRAE/ES podera, a seu critério, promover revisdes anuais e a continuacdo da consultoria
dependera de recurso orgamentério e interesse do SEBRAE/ES.

10.6  Prospeccéao de Clientes

Somente 0 SEBRAE/ES podera prospectar demandas e projetos. Assim as demandas prospectadas estédo
condicionadas a existéncia de recursos orgamentarios, ao planejamento estratégico do SEBRAE/ES, bem
como, a manifestacdo formal (pessoalmente, e-mail, carta etc.) de interesse por parte do cliente e a
validacéo dos critérios para execucao dos servigos, conforme previsto neste Manual Operacional.

10.7 Do Pagamento

a. O pagamento as Prestadoras de Servicos Tecnoldgicos credenciadas para operar neste Programa
serd realizado integralmente pelo SEBRAE/ES, tendo como referéncia o valor da Solu¢cdo apresentada,
sendo que, se for realizado em mais de 1 (uma) parcela, a primeira parcela, ndo podera ser superior a
10% (dez por cento) do valor do projeto e somente sera paga mediante a comprovacao da realizagdo do
diagndstico prévio e do plano de agéo.

As demais parcelas serdo pagas de acordo com as entregas parciais, ANEXO 10, conforme Cronograma
Fisico/Financeiro, comprovado mediante relatérios parciais, assinados pelo responsavel técnico, atestados
pelo cliente e validado pelo gestor da demanda por meio de Nota Técnica, relatando os aspectos
quantitativos e qualitativos do servigo realizado (parcial ou total). O pagamento das parcelas parciais
devera ser proporcional ao que foi efetivamente realizado e ndo de acordo com o valor da parcela
especificada no contrato, que representa o teto do valor a ser pago.

b. As empresas beneficiadas recolherdo suas parcelas de responsabilidade financeira diretamente ao
caixa do SEBRAE/ES. Para cada pagamento sera necessaria a emissédo de uma nota fiscal.

C. O pagamento das empresas demandantes ao SEBRAE/ES se dard conforme Contrato firmado
entre o SEBRAE/ES e o Cliente (ANEXO 7).

d. Tanto o pagamento das empresas ao SEBRAE/ES quanto o pagamento deste as Prestadoras de
Servicos Tecnoldgicos que atenderdo as demandas se dara de acordo com 0 orgamento e cronograma
estabelecido no projeto e aprovado previamente pelo SEBRAE/ES.

e. Nada impede que a empresa demandante pague sua parcela de em uma Unica vez ao
SEBRAE/ES, no ato da contratagdo. O SEBRAE/ES, todavia, efetuara o pagamento as Prestadoras de
Servigos Tecnoldgicos em conformidade com as especificagdes do contrato a ser firmado, observando o
que estabelece este Manual Operacional em cada linha de apoio.

f. Os pagamentos do SEBRAE/ES as Prestadoras de Servicos Tecnoldgicos credenciadas serdo
efetuados mediante depdsitos em conta corrente de pessoa juridica, nas datas e condi¢ées contempladas
nos contratos especificos mediante a apresentacao de:

1. Copia do Contrato (cOpia simples);
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2. Nota fiscal do Servigo com a identificagdo da empresa demandante, a especificacdo dos servigcos
realizados, o periodo de realizagdo dos servigcos, 0 nimero do contrato de prestagdo de servigos; a
guantidade, a unidade, o valor unitario e o valor total, com a deducdo dos impostos devidos; o banco, o
numero da agéncia e a conta corrente da instituicdo executora;

3. As Notas Fiscais deverdo ser atestadas pelo Gestor Demandante, acompanhado do devido
encaminhamento a UAIS para liberacao do pagamento;

4, Comprovacédo da Regularidade Fiscal, da seguinte forma:

Os documentos de comprovacdo de Regularidade Fiscal, Cadastral e Pendéncias, devem ser mantidos
pela Prestadora de Servicos Tecnoldgicos permanentemente regulares no Sistema de Regularidade
SEBRAEJ/ES - SRS, conforme Utilizacdo do SISTEMA DE REGULARIDADE SEBRAE/ES (SRS/ES) —
Fornecedores e Parceiros [GCC-IT-064], disponivel no Portal do SEBRAE/ES (www.es.sebrae.com.br/srs),
na sec¢ao “ Manual de Utilizagdo — Sistema de Regularidade Sebrae”.

5. Quando o servico for realizado por profissional indicado pela pessoa juridica sob vinculo de
emprego, devera esta, no momento da prestacdo de contas do servigo realizado, comprovar o pagamento
dos salarios, bem como o recolhimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios de sua
responsabilidade, a saber:

|.Comprovante de pagamento do salario do més anterior;
Il.Guia de Previdéncia Social do més anterior, especificamente para o(s) profissional(is) indicado(s).

I1l. Apresentar o Recolhimento do FGTS em guia separada referente ao(s) profissional(is) indicado(s) e relagéo
dos valores recolhidos por pessoa.

6. Atestado / relatorios parciais (ANEXO 10), quando os pagamentos forem acima de 2 (duas)
parcelas ou de conclusdo dos servicos. No caso de Relatério de Final, deverd ser apresentada uma
avaliacdo emitida pela empresa atendida para os servigos concluidos (ANEXO 8). As entregas parciais
e/ou Finais deverdo ser apresentadas conforme abaixo:

a) Relatérios (Parciais e Finais):

+ Com logomarca do SEBRAE e da Prestadora de Servi¢co Tecnolégico;

+ Com assinatura do cliente com a data da assinatura na Ultima pagina e rubrica nas demais do
Relatorio (parcial ou final); e,

+ Com assinatura e carimbo do Responsavel Técnico da PST, com a relacdo dos consultores e
respectivos registros (quando houver previséo legal) que atuaram na demanda.

b) Termo de Entrega e Concluséo (Instrumento que valida o pagamento a PST)

+ Com data e assinatura do Responsavel Técnico da PST; e,
+ Com data, assinatura e nome legivel do Cliente.

c) Avaliagcdo Final do Atendimento:
* Preenchida pelo Cliente; e,
» Com data, assinatura e nome legivel do Cliente.
11. ENQUADRAMENTO DAS ACOES COLETIVAS
Como forma de se evitar qualquer prejuizo ao processo de planejamento do SEBRAE/ES - baseado
essencialmente em projetos de cunho coletivo - o enquadramento de ac¢des coletivas no Programa

SEBRAE de Consultoria Tecnolégica dependera da anuéncia conjunta do gerente da Unidade de Acesso
a Inovagéo e Sustentabilidade — UAIS e do gerente da Unidade demandante.
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12. DA RESPONSABILIDADE TECNICA

A responsabilidade técnica dos trabalhos que vierem a ser executados sera exclusiva das Prestadoras de
Servicos Tecnologicos credenciadas no SEBRAETEC.

Além da responsabilidade técnica, também sao responsabilidades das Prestadoras de Servicos
Tecnolégicos:

a) Que cada projeto tenha como responsavel, nas Prestadoras de Servicos Tecnoldgicos,
pelo menos um consultor da instituicdo com expertise no assunto demandado, com seu
respectivo registro no conselho profissional correspondente.

b) Que nao cabe qualquer 6nus ao SEBRAE/ES por interrup¢éo ou cancelamento de algum
servigo em andamento, seja por iniciativa do cliente, seja por iniciativa do SEBRAE, seja
por iniciativa da Prestadora de Servigcos Tecnoldgicos.

¢) Que para atuarem nos programas, projetos e produtos do SEBRAE, a Prestadora de
Servigos Tecnoldgicos viabilize a capacitacdo de seus técnicos, quando da pertinéncia
da temética da entidade credenciada.

d) Que apresente a ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) para os servi¢os que a
legislacdo obrigue.

13. DIVULGACAO E PUBLICIDADE

O SEBRAE/ES empreendera seu melhor esfor¢o para divulgar o programa SEBRAETEC de Consultoria
Tecnoldgica. Os atendimentos executados poderdo ser utilizados como case de divulgacéo.

14. DO ACOMPANHAMENTO E DA AVALIACAO
141 DO MONITORAMENTO

Os servigos prestados pelas Prestadoras de Servigos Tecnholdgicos credenciadas serdo permanentemente
monitorados e avaliados pelo SEBRAE/ES, em conformidade com o Edital e regras contidas neste
Manual.

O monitoramento da evolucdo técnica da empresa beneficiada é de responsabilidade do analista técnico
da Unidade de Atendimento e o monitoramento do contrato com a PST é de responsabilidade do Gestor
SEBRAETEC.

O monitoramento do contrato com a PST se inicia mediante a confirmacao de inicio de atendimento e
durante a execucao através da entrega dos Relatdrios Parciais e/ou Finais. Nada impede que o gestor do
SEBRAETEC efetue monitoramentos pontuais, de forma aleatéria, em contratos para avaliar a execucao
do plano de trabalho e prestacédo de servicos da PST.

14.2 DA AVALIACAO

O SEBRAE/ES realizard pesquisa de satisfacdo das empresas atendidas, bem como pesquisa de
avaliagdo de impacto da agdo do SEBRAETEC, contemplando as atividades dos atores participantes do
programa;

A UAIS do SEBRAE/ES seréa responséavel pelo registro e analise da Avaliacdo da Prestadora de Servigos
Tecnolégicos pela empresa beneficiaria. Caso a Prestadora de Servicos Tecnolégicos seja avaliada como
“ruim” ou “péssimo”, conforme os itens do ANEXO 8, caberd a UAIS investigar e eventualmente aplicar
penalidade a Prestadora de Servigos Tecnoldgicos.
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15. DAS DISPOSICOES FINAIS

a.

A participagdo no credenciamento importa na aceitagdo integral e irretratavel das
normas contidas no edital de credenciamento e no manual operacional do
SEBRAETEC.

O SEBRAE/ES podera, a qualquer tempo, excluir, incluir ou alterar as areas de
conhecimento para credenciamento de Prestadoras de Servigcos Tecnholédgicos e
também alterar a forma e as informacbes requeridas no Manual
Operacional/Anexos e no Edital, sem que isso represente novo processo de
credenciamento ou uma nova publicacdo, desde que o motivo seja destinado ao
atendimento da variedade da demanda de seus clientes e/ou melhorar a
operacionalizag&o do programa.

O reenquadramento das Prestadoras de Servicos Tecnologicos em novas
tematicas podera ser feito mediante a apresentacdo da documentacdo para
comprovacao da capacidade técnica, desde que seja compativel com o objeto
social, além do preenchimento do ANEXO 3 com as novas subareas a serem
incluidas no credenciamento.

E de responsabilidade da Prestadora de Servicos Tecnoldgicos a precisdo e a
qualidade dos servi¢os executados.

E de responsabilidade da Prestadora de Servicos Tecnoldgicos credenciada a
manutencdo de toda documentacdo produzida e atualizada em cada contrato
firmado dentro do SEBRATEC, devendo franquear o acesso aos 0Orgdos de
controle interno do SEBRAE/ES e externo (TCU/CGU/Auditoria Independente).
Ficara assegurado ao SEBRAE/ES o direito de acompanhar a execu¢do dos
trabalhos, podendo a qualquer momento solicitar esclarecimentos acerca do
desenvolvimento dos servi¢os, assim como questionar quaisquer eventualidades
que desvirtuem o carater intrinseco dos mesmos.

O acompanhamento dos servigos feitos pelo SEBRAE/ES néo diminui ou substitui
as responsabilidades da Prestadora de Servicos Tecnolégicos credenciada,
decorrente de obriga¢gfes assumidas.

O SEBRAE/ES podera revogar ou anular o credenciamento, em decisdo motivada,
sem que caiba qualquer indenizag&o aos cadastrados ou candidatos.

O SEBRAE/ES poderd se assim lhe convier, suspender o processo de
credenciamento pelo tempo que julgar necessério.

O SEBRAE/ES poderd, a qualquer tempo, solicitar novos documentos
comprobatérios que eventualmente se fagam necessérios.

O SEBRAE/ES se reserva ao direito de questionar e/ou solicitar revisdo e
reelaboracdo de todo ou de parte do trabalho, além de aplicacdo das penalidades
cabiveis, caso constate, através dos relatérios de acompanhamento (avaliagcao
intermediaria e final), que o mesmo ndo atendeu as exigéncias e ao padrdo de
gualidade, desde que tal reformulacdo decorra de impericia da Prestadora de
Servicos Tecnoldgicos Credenciada.

Os materiais técnicos desenvolvidos e aplicados pelas Prestadoras de Servigos
Tecnolégicos, bem como metodologias e bibliografias utilizadas no atendimento
aos clientes do SEBRAE/ES, através do presente Edital, serdo de propriedade do
SEBRAEJ/ES, neste ato eleito exclusivo detentor de todos os direitos autorais
envolvidos.

Para os servicos cujas atividades previstas serdo uma clinica tecnoldgica, a
documentacdo necessaria para apresentacdo junto ao relatério final é a lista de
presenca conforme padrdo do SEBRAE-ES. Para os diagnosticos, serd necessaria
a apresentacao do diagndstico aplicado, juntamente com o relatério conclusivo,
plano de acdo elaborado e previsdo da devolutiva ao cliente. Para as acdes de
orientacdo, acompanhamento e assessoria técnica, sera necessaria a
apresentacdo de relatorio do atendimento relatando o trabalho com os dias e
quantidade de horas dedicadas para complementagcdo da documentacdo do
atendimento. Em casos onde houver interferéncia ou transformacéo na empresa
(reorganizacado de layout, fachada da empresa, criacdo ou reformulacdo de
logomarca, embalagens, rétulos, design de interiores, melhoria no processo
produtivo, entre outros) serd necessario, onde couber, a apresentacao de
relatérios fotogréfico inicial e final, descricdo do cenario atual com a identificacdo
das ineficiéncias, inexisténcia e oportunidades de melhorias no processo, bem
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como as expectativas do cliente e proposicdo das acdes corretivas e de melhorias
da consultoria para composicao do relatério final; sem prejuizo das entregas
requisitadas nas Fichas Técnicas ANEXO 12

n. Fica estabelecido que, caso o Edital Nacional (SEBRAE/NA) seja publicado, o
SEBRAE/ES, apoés avaliacdo da Comissao constituida e deliberacéo da Diretoria,
decidirda pela adesdo ou ndo ao mesmo, sendo posteriormente comunicado as
Prestadoras de Servicos Tecnholégicos Credenciadas, a necessidade da assinatura
do novo Termo de Adeséo.

0. Fica eleito o foro da Comarca de Vitéria/ES para dirimir quaisquer litigios
decorrentes deste instrumento, renunciando-se expressamente a qualquer outro,
por mais privilegiado que seja.
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