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PREMISSAS DO DOCUMENTO

A alocagdo global da CSN tem por base uma
Estratégia traduzida em  Programas
Nacionais, desdobrados taticamente em
Indicadores, Metas e respectiva execugo
Or¢camentdria.

Com vistas a possibilitar o cumprimento das metas pactuadas bem como, o
alcance dos Resultados esperados para o Sistema Sebrae, a Diretoria Executiva do
Sebrae/NA tem adotado um Modelo de Gestdo da CSN fluido, focado na Estratégia,
possibilitando a flexibilizacdo e remanejamento de recursos, desde que respeitadas
as premissas para uso da CSN.

PREMISSAS

» Aderéncia a Estratégia.

® Alcance dos Indicadores e metas pactuados.
= Efetividade da execucdo.

= Trabalho em rede no Sistema Sebrae.

* Melhor aproveitamento das expertises locais.

FLEXIBILIDADE NA GESTAO

= Aprovacgdo de CSN por Programa Nacional.

= CSN alocada exclusivamente em Programas Nacionais.

= Foco nos Resultados Estratégicos.

= Mais transparéncia, simplicidade e clareza nos Normativos.

= Maior mobilidade operacional para os Sebrae/UF.

= Possibilidade de remanejamentos de recursos entre os Programas Nacionais

ao longo da execucdo.

= Possibilidade de remanejamento de CSN entre Sebrae/UF.

= Maior autonomia para os Sebrae/UF na execucdo dos Projetos e Processos.

= Financiamento integral pelo Sebrae/NA de a¢des de interesse e aplicacdo
nacional por Contrato Interno.

= Ampliagdo da Rede Sebrae por meio da Estratégia da Rede de Agentes com
financiamento integral pelo Sebrae/NA.



INTRODUGAO

Para apoiar a execucdo do Planejamento Estratégico 2023, o Sebrae/NA direciona parte dos
seus recursos para serem repassados aos Sebrae/UF, em forma de Contribui¢do do Sebrae/NA
(CSN), nas seguintes modalidades:

- CSN Programas;

- Contrato Interno;
- CSN Agentes;

- CSN Saude;

- CSN E-commerce.

Este recurso é acrescido ao orcamento dos Sebrae/UF com a determinacdo de execugdo
exclusiva para a finalidade de sua aprovacgao.

Os Programas Nacionais sdo importantes direcionadores que possibilitam a atuagdo do
Sistema Sebrae em um conjunto de prioridades para um determinado periodo, impulsionando
os resultados estabelecidos no Planejamento Estratégico 2023. A CSN Programas deve ser
alocada e executada exclusivamente em Programas Nacionais.

O Contrato Interno tem por finalidade promover uma atuagdo conjunta e coordenada no
Sistema Sebrae com aproveitamento das expertises locais e proporcionando maior entrega de
valor para a sociedade, por meio do financiamento e coordenagdo pelo Sebrae/NA para
execucdo de iniciativas de interesse e aplicagcdo nacional, a serem executadas por Sebrae/UF
protagonista e/ou especialista em temas especificos.

A Rede de Agentes surge como estratégia para ampliagdio da Rede Sebrae, por meio da
atuacdo de agentes de atendimento e os de estimulo a inovagdao que atuam com abordagem
territorial, no intuito de produzir e oferecer conexdes, conteldos, solu¢cdes, produtos e
servicos de alto impacto capazes de gerar efeitos consistentes e sustentdveis no longo prazo
para o Publico Sebrae. O Sebrae/NA aportard recursos para os Sebrae/UF para
operacionalizagao da Estratégia de Agentes Sebrae por meio da CSN Agentes.

O Sebrae Nacional desde 2003 financia parte das despesas com o beneficio do plano de saude
dos Sebrae/UF. A CSN Saude é utilizada com esta finalidade.

Por sua vez, a CSN E-commerce tem como propdsito ressarcir os Sebrae/UF pelas receitas
financeiras, taxas e tarifas nas transagdes de venda por meio do Portal Sebrae.

Para gerir a correta utilizagdo dos recursos da CSN Programas, do Contrato Interno, da CSN
Agentes, da CSN Salde e da CSN E-commerce, o Sebrae/UF deve observar as orientagdes
gerais previstas neste Documento de Orienta¢gGes no que se refere a aprovagao, gestdo e
normas gerais de uso desta natureza de recursos, sem prejuizo das normas estabelecidas na
Instrucdo Normativa 37 de Execu¢do Orgamentdria e Financeira, na Estratégia da Rede de
Agentes Sebrae, na Politica de Inovagao do Sistema Sebrae, no Documento de Referéncia
78/2022 e outras normas especificas aplicaveis a cada fonte de recursos.

Este documento entra em vigor a partir da sua publica¢do, orientando a gestdo dos Projetos e
Processos com CSN a partir de 2022.



1. OrientagGes e regras para Projetos e Processos com recursos de CSN

Todos os Projetos e Processos com recursos de CSN, independente do ano de aprovacgao, serdo
regidos pelas regras dispostas nesse documento.

2. Limites de Participacdo Sebrae/NA e Sebrae/UF Global e Anual

A participagdo financeira com CSN Programas e CSN Saude serd o Teto estabelecido pelo
Sebrae/NA nas Diretrizes do Plano Anual, conforme determinado no Art. 25 da IN 37, com o
aporte pelo Sebrae/UF de, no minimo, 30% de contrapartida, sobre o valor global, exceto se
definido percentual minimo diferenciado em regra especifica.

A definicdo dos percentuais de contrapartida nos Programas Nacionais sera de
responsabilidade dos Sebrae/UF, ou seja, deverd executar os Projetos e Processos respeitando
a proporcionalidade de CSN e Contrapartida, atendendo ao percentual minimo determinado
no teto global pactuado no Plano Anual aprovado.

Excepcionalmente, o Programa Nacional Gestdo da Marca ndo requer o aporte da
contrapartida minima, podendo ser financiado na integralidade pelo Sebrae/NA. Em razdo
desta especificidade, embora o valor de CSN deste Programa componha o Teto global, sua
gestdao e acompanhamento sdo realizados a parte dos recursos dos demais Programas.

O Sebrae/UF obrigatoriamente fard a vinculacdo das agbes executoras, independente de qual
fonte custeara a despesas, ou seja, CSN / CSO / REB / CV / Outros.

O acompanhamento e monitoramento da execug¢ao das contrapartidas serd realizado de forma
sistematica pela Unidade de Gestdo Orcamentéria e Contabilidade — UGOC do Sebrae/NA.

Da mesma forma, o monitoramento intensivo da execuc¢do global dos Programas Nacionais
sera realizado de forma sistematica pela Unidade de Gest&o Estratégia — UGE do Sebrae/NA e
pelos coordenadores nacionais.

Os Sebrae/UF poderdo vincular convénios estaduais como contrapartida, desde que o objetivo,
resultados e a¢des do convénio estejam alinhados aos Programas Nacionais nos quais os
recursos serdao destinados.

O recurso do Sebrae/UF poderd ser utilizado como contrapartida nos convénios. As
contrapartidas dos parceiros deverdo somar-se aos recursos previstos do Sistema Sebrae. Caso
0 parceiro ndo aporte 0s recursos com o0s quais se comprometeu, o Sebrae/UF se
responsabilizara pelo valor integral perante o Sebrae/NA.

Os recursos do Sebrae/NA para execucdo de iniciativas por meio de Contrato Interno, e
excepcionalmente para 2022, da Rede de Agentes e o reembolso de tarifas/taxas nas
operac¢bes de e-commerce ndao obedecem ao Teto da CSN estabelecido nas Diretrizes do Plano
Anual. Para estas trés modalidades (Contrato Interno, Agentes e E-commerce), ndo ha
obrigatoriedade de aporte de contrapartida pelo Sebrae/UF, sendo possivel o financiamento
integral pelo Sebrae/NA.



3. Vedagoes para utilizacao de Recursos de CSN

Existem vedagdes para execucdo de despesas com recurso da CSN do Sebrae/NA em todas as
suas modalidades:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Realizacdo de despesas com obrigagdes ou encargos de natureza civil, fiscal, tributaria
ou previdencidria, inclusive despesas a titulo de multas, juros ou corre¢ao monetdria.
Realizacdo de despesas de custeio administrativo.

Aquisicao, construgao ou reforma de bens imdveis operacionais, por se tratar de
matéria regulamentada por Resolugdo do Conselho Deliberativo Nacional.

Aquisicao de bens moveis, exceto se estiver previsto no Programa Nacional de atuagdo
estabelecida pelo Sebrae/NA.

Contratacdo de prestacdo de servicos de consultoria, assisténcia técnica ou
assemelhados, com empregado, dirigentes e seus parentes até 32 grau, por
consanguinidade ou afinidade, que pertenga, esteja lotado ou em exercicio nos
Sebrae/UF, ou em quaisquer entidades parceiras envolvidas no Projeto ou Processo.
Realizacdo de despesas para missdes internacionais compreendidas com passagens e
didrias para empresdrios, publico direto e indireto, empregados e conselheiros do
Sistema Sebrae. Para Contratos Internos, no caso dos Polos de Referéncia, poderao ser
utilizados recursos do Contrato Interno, durante sua vigéncia, para cobertura dessas
despesas, desde que previsto no Projeto e devidamente comprovada a vinculagdo da
viagem e/ou missdo internacional com ag¢8es do Polo de Referéncia. O Sebrae/UF
devera solicitar autorizagdo prévia, a Diretoria Executiva do Sebrae Nacional, para
realizagdo de viagens internacionais, quando houver previsdao desse tipo de despesa no
Projeto aprovado.

Realizacdo de despesas com passagens e didrias para empregados e conselheiros do
Sistema Sebrae, no caso de missGes nacionais. Para Contratos Internos, excetuam-se
os Polos de Referéncia que poderdo utilizar recursos para cobertura dessas despesas,
desde que previsto e justificados no projeto e devidamente comprovada a vinculagao
da viagem e/ou missdo nacional com agdes do Polo de Referéncia.

Realizacdo de despesas com pessoal em cardter permanente ou temporario com
recursos da CSN e da contrapartida. Para Contratos Internos, excetuam-se os Polos de
Referéncia, desde que devidamente justificada a necessidade de pessoal para atuar
exclusivamente no projeto e somente durante o periodo determinado no Contrato
Interno.

Adicionalmente, ndo poderdo ser objeto do Contrato Interno projetos, processos, produtos,
servicos e/ou acdes de aplicacdo e interesse local. Também é vedada a realizagdo de Contrato
Interno para Projetos e Processos vinculados aos Programas Nacionais.

A comprovagdo do atendimento as vedagBes acima citadas é de responsabilidade do
Sebrae/UF proponente. A concordancia do Sebrae/UF a estes termos considera-se tacita na
aprovacdo dos recursos CSN, devendo ser juntado ato declaratério de cumprimento na
prestacdo de contas final.

4. Procedimentos para proposigcao e execucao de Recursos de CSN

4.1.CSN Programas



O Sebrae/UF terd em seu portfolio e cendrio de recursos a CSN Programas estabelecida pela
DIREX NA para utilizagdo nos Programas Nacionais aprovados no Planejamento Estratégico, e
poderd aderir a quantos julgar pertinente para o alcance dos resultados pactuados no
momento de elaborag¢do do Plano Anual.

O Documento de Referéncia (DRF) é o documento oficial que redne todas as informagdes e
orientagdes pertinentes ao Programa Nacional. Deve ser sempre consultada a versao vigente
do DRF publicado no Datasebrae. Eventuais alteracdes ao DRF serdo realizadas
excepcionalmente e estdo sob gestdo da UGE Nacional, que analisard as alteragdes sob o
aspecto da preserva¢do das caracteristicas do Programa, incluindo seus Resultados, e
procederd as alteragdes conforme o caso. A UGE somente procedera a alteragdes de cunho
estrutural no DRF mediante autorizagao da Diretoria Executiva Nacional.

O Sebrae/UF devera estruturar no sistema informatizado os Projetos Gestores (ATPS) de
Programas Nacionais, explicitando as metas as quais se compromete alcangar e o publico
beneficiado e solicitando recursos de CSN a serem aportados no Plano Anual.

A Unidade de Gestdo Estratégica do Sebrae/NA verificara os Resultados Chave propostos e o
atendimento ao teto de recursos de CSN disponivel para cada Sebrae/UF. Estando a proposta
compativel em termos de metas e volume de recursos, a Unidade de Gestdo Estratégica do
Sebrae/NA demandara aos Coordenadores dos Programas Nacionais e Gerentes das Unidades
de Negdcio do Sebrae/NA, analise técnica dos Programas Nacionais sob sua responsabilidade.

Caberd a Unidade de Gestdo Estratégica do Sebrae/NA consolidar as analises de cada
Programa Nacional e levar a deliberagcdo da DIREX NA o Plano Anual contendo a respectiva
distribuicdo dos recursos de CSN por Programa Nacional e por Sebrae/UF.

Os Projetos e Processos Estratégicos deverdo ser estruturados no sistema informatizado na
etapa de detalhamento do Plano Anual, sendo dispensada a aprovacdao prévia pelo
Coordenador Nacional, e observando valores, metas e demais condi¢Ges aprovadas no Plano
Anual. O prazo para encerramento da etapa de detalhamento, divulgado nas Diretrizes do
Plano Anual, devera ser observado impreterivelmente, sob pena de estruturagdes realizadas
depois serem consideradas ajustes ao Plano e computadas no limite para realizagcdo de
remanejamentos. Caberd a Unidade de Negdcios gestora e ao Coordenador Nacional do
Programa a realizacdo da andlise técnica acerca dos Projetos e Processos Estratégicos do
Sebrae/UF vinculados aos Programas Nacionais, utilizando para tanto o Painel do Coordenador
Nacional disponivel no Datasebrae, bem como solicitar os ajustes necessarios. A analise deve
ser ancorada, principalmente, nas orientacdes e normativos vigentes e no Documento de
Referéncia (DRF) do Programa Nacional.

4.1.1 Recursos adicionais extra teto

O Artigo 25 da Instrugdao Normativa N.2 37, que trata da execugdo orcamentdria e financeira no
ambito do Sistema Sebrae:

"Art. 25. Para o estabelecimento do teto da Contribui¢Go Social do Nacional para
programas e projetos, observar-se-d:

(...) §6¢ Caso ocorram aprovac¢bes de programas/projetos néo previstos originalmente
no plano orcamentdrio, esses valores serdo adicionados ao teto da CSN."



No que tange a ampliagdo do Teto Global de CSN dos Programas para Projetos e Processos ndo
previstos no Plano Anual vigente, a Diretoria Executiva do Sebrae Nacional apreciara eventual
ampliagdo do cenario de recursos original do Sebrae UF no exercicio, mediante solicitagao
formal do Sebrae UF.

O Sebrae UF deverd encaminhar ao Sebrae NA, em nome do Diretor Presidente, a solicitacdo
contendo o seguinte detalhamento:

1. Valores solicitados;

2. Informacgdes sobre os valores de contrapartida adicional observando o minimo de
30% no Teto Global de recursos (exceto Gestdo da Marca Sebrae);

3. Incremento proporcional dos Resultados-Chave do(s) Programa(s) Nacional(is);
4. Incremento proporcional nas Metas Mobilizadoras Organizacionais;

5. Justificativas;

6. Parecer da UGE Sebrae UF;

7. Outras informagdes pertinentes.

A Unidade de Gestdo Estratégica e Inteligéncia, mediante parecer da Unidade de Negdcios e
do Gestor Nacional do(s) Programa(s) pertinente(s) e parecer da Unidade de Gestdo
Orcamentdria e Contabilidade, ira realizar andlise com base no histdrico de desempenho do
Sebrae UF e preparara o pedido para submissdo a Diretoria Executiva.

A Diretoria Executiva do Sebrae NA podera decidir pelo aumento do Teto de CSN dos Sebrae
UF para execugao de Projetos Especiais, de interesse nacional ou de iniciativa do Sebrae NA.

4.2.CSN Saude

Os valores da CSN Saude a serem concedidos por Sebrae/UF serdo calculados pela Unidade de
Gestdo de Pessoas do Sebrae/NA com base no contrato vigente para o plano de saide do
Sistema Sebrae e reajustes previstos. Os valores serdao divulgados por ocasido da elaboragao
do Plano Anual. Os projetos e processos do Plano Anual em que o Sebrae/UF fara a previsdo da
CSN Saude nao deverdo estar vinculados a Programas Nacionais.

4.3. Contrato Interno

A partir da identificacdo de tema estratégico ou demanda de servico ou gestdo de projetos a
ser descentralizado, Sebrae/NA e Sebrae/UF formulam e pactuam proposta de atuagdo
conjunta. O projeto interno a ser apresentado pode ser elaborado pelo Sebrae/NA, com
concordancia do Sebrae/UF, ou poderd ser apresentado diretamente pelo Sebrae/UF. O
projeto/ proposta que subsidiara a aprovacdo e formalizacdo do Contrato Interno deve conter,
no minimo:

a. Proponente;
Responsavel Técnico;
Objetivo;
Beneficio para o Sistema Sebrae;
Vinculo com os objetivos estratégicos do Sistema Sebrae;
Publico-alvo / Usuério final;
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Resultados esperados / entregas;
Custo / beneficio do Projeto;
Prazo de vigéncia;

Cronograma fisico;

Cronograma financeiro.

~ T T oo

Apds parecer das unidades técnicas envolvidas na tematica do Projeto proposto e pareceres
das Unidades de Gestdo Estratégica, de Orcamento e Contabilidade e da Unidade de
Assessoria Juridica, cabera a unidade responsdvel a tramitagao para deliberagao da Diretoria
Executiva do Sebrae/NA sobre a celebragédo de Contrato Interno com o Sebrae/UF.

Uma vez obtida a aprovacdo da Diretoria Executiva Nacional, Sebrae/NA e Sebrae/UF
formalizam Contrato Interno, especificando entregas, resultados, recursos financeiros e
critérios de avaliagdo (SLA). O instrumento especifico a ser firmado conterd minimamente:
a. Eventuais Contrapartidas;
Responsabilidades NA e UF;
Entregas e Niveis de Servigos (garantia, disponibilidade, acesso ...);
Valores (RS);
Prazo;
AcOes a serem desenvolvidas;
Prestacdo de contas.

™o oo o

O instrumento de formalizacdo do Contrato Interno serd emitido pela Unidade de Assessoria
Juridica.

4.4.CSN Agentes

No contexto de retomada da economia pds-pandemia da Covid 19, visando intensificar o apoio
aos pequenos negoécios, o Sebrae Nacional aportara recursos para a Estratégia da Rede de
Agentes Sebrae no periodo de 2022 a 2023.

Excepcionalmente, para 2022, o cenario de recursos da CSN Agentes foi definido pelo Sebrae
Nacional apds a elaboragao do Plano Anual e, portanto, sera acrescido ao Teto Global de CSN
estabelecido para cada Sebrae/UF nas Diretrizes do Plano apds a realizagdo de Chamada de
Projetos que definira a distribuicdo de recursos por Sebrae/UF.

A Chamada de Projetos sera realizada, sob coordenac¢do da Diretoria Técnica, a fim de que os
Sebrae/UF encaminhem suas propostas de ades3o a Estratégia da Rede de Agentes Sebrae.
Tais projetos deverao obedecer aos requisitos da Estratégia da Rede de Agentes Sebrae e, apds
analise das dreas técnicas envolvidas, os valores adicionais a serem repassados para cada
Sebrae/UF serdo submetidos a delibera¢do da Diretoria Executiva, observando o valor total
pré-estabelecido para a CSN Agentes.

O gestor nacional de cada modalidade de Agente deverd estruturar no sistema informatizado o
Projeto Gestor (ATPS) referente a modalidade, onde deverd prever a meta nacional (conjunto
das metas dos UF) e os recursos CSN destinados a cada Sebrae/UF em ac8es separadas (uma
acao por UF). Os Projetos Gestores devem ser vinculados a Estratégia Nacional “Rede de
Agentes” correspondente a modalidade.

Apds comunicacdo do resultado da chamada, o Sebrae/UF que obtiver aprovagdo devera criar

Projeto(s) de Atendimento (PJAT) no sistema informatizado por modalidade de Agente e
vincula-lo (s) a Estratégia Nacional “Rede de Agentes” correspondente a cada modalidade de
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Agente. E possivel criar mais de uma acdo dentro do Projeto por modalidade de Agente (caso o
UF queira dividir a execu¢do por Regional, por exemplo). Contudo, ndo é permitido incluir
diferentes modalidades de Agente em um mesmo Projeto no sistema informatizado.

A previsao dos resultados para os indicadores obrigatdrios e demais indicadores de gestdo
devera ser incluida nos(s) Projeto(s) de Atendimento.

O Sebrae Nacional designara os profissionais que atuardo como gestores nacionais para cada
modalidade de Agente e que deverdo ser inseridos no(s) Projeto(s) no sistema informatizado.

Durante a execucdo, os atendimentos realizados pelos Agentes deverdo obrigatoriamente ser
registrados no(s) Projeto(s) correspondentes a cada modalidade de Agente.
Independentemente do sistema utilizado para registro de atendimentos, todas as informagdes
dos atendimentos realizados pelos Agentes deverdo ser registradas ou migradas para o
Sistema de Atendimento Sebrae (SAS).

4.5.CSN E-Commerce

A unidade gestora do contrato do gateway no Sebrae Nacional estimara o valor anual por
Sebrae/UF para receitas financeiras e ressarcimento das taxas e tarifas de operacéo incidentes
sobre as operagbes de venda realizadas na loja virtual do Portal Sebrae. Estes valores serao
acrescidos ao teto Global de CSN dos Sebrae/UF que aderirem a loja virtual nacional,
excepcionalmente para 2022.

4.6. Descentralizagdo de crédito orcamentdrio

O Coordenador Nacional do Programa deverd realizar no Projeto Gestor do Programa os
seguintes procedimentos relativos a CSN Programas:

4.6.1 Estruturar Projeto gestor do Programa Nacional (ATPS) com as informagdes aprovadas
no Plano Anual de cada Sebrae/UF.

4.6.2 Incluir acdo(des) especifica(s) que identifique(m) o Sebrae/UF, o nome do Programa
Nacional e o exercicio, conforme padrdo: “UF — nome do Programa Nacional - ano”.

4.6.3 Na etapa de Orgamento, vincular a Unidade do Coordenador Nacional do Programa
como sendo a Unidade Executora do Orgamento.

4.6.4 Vincular como classificacdo funcional da acdo o tipo de classificacgdo de maior
relevancia.

4.6.5 Vincular como natureza de despesa da a¢do a rubrica “Transferéncia Interna —
Contribuicdo Social do Sebrae/NA”.

Da mesma forma, o Sebrae/UF devera estruturar localmente Projeto Gestor do Programa
(ATPS), que ndo podera executar recursos diretamente. O Projeto Gestor sera utilizado para a
gestdo do Programa Nacional no Sebrae/UF, contendo a previsdo dos Resultados Chave
pactuados, e para registrar a entrada de receita de CSN enviada pelo Sebrae/NA. A execugdo
caberd aos Projetos e/ou Processos Estratégicos executores vinculados ao Programa Nacional.

Os recursos da CSN Agentes e da CSN E-commerce, tdo logo aprovados pela Diretoria
Executiva Nacional, observardo os mesmos procedimentos da CSN Programas. Os valores
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deverdo ser acrescidos no Projeto Gestor do Programa correspondente no Sebrae Nacional e
os Sebrae UF deverdo estruturar Projetos e/ou Processos executores vinculados ao Programa.

Para os Contratos Internos, a Unidade de Gestdo Estratégica criara cada Contrato Interno no
sistema informatizado apds sua aprovacdo pela Diretoria Executiva do Sebrae/NA. O gestor
nacional devera estruturar o Projeto do Contrato Interno contendo os detalhes e valores
aprovados e fazer a vinculacdo no sistema. Ao mesmo tempo, o Sebrae/UF devera estruturar
Projeto Executor do Contrato Interno, também procedendo a vinculagdo. A natureza de
despesa devera ser “Contrato Interno com o Sebrae/NA”.

O desembolso dos recursos de Contrato Interno ndo obedece ao cronograma regular de
repasse de CSN. Os recursos sao liberados em parcelas, tal como definido no instrumento, e
apos liberagdo da primeira parcela, as parcelas subsequentes sé serdo liberadas mediante
execucao, fisica e financeira de 80% da parcela anterior.

A gestdo do recurso de CSN sera realizada por algadas de competéncias conforme descrito no
item “Algadas decisdrias e atribui¢des para gestdao dos Projetos e Processos com recurso CSN”.

4.7.Remanejamento de Recursos CSN Programas

O Sebrae/UF tera autonomia na movimentacdo dos recursos entre Programas Nacionais
distintos na ordem de até 25% do Teto Global, desde que preservados os Resultados Chave
pactuados do Programa que cede os recursos mediante apresentacdo de justificativa. Os
Resultados Chave do Programa que recebe recursos deverao ser ajustados proporcionalmente
ao incremento de valores. Os procedimentos para o remanejamento estdo descritos no item
4.7.1 abaixo.

Quando o total de remanejamentos exceder os 25% do Teto Global, quando houver reducdo
dos Resultados Chave ou ndo estiver previsto seu aumento, deverd ser encaminhada
solicitacdo de remanejamento ao Sebrae/NA, acompanhada de justificativa, para apreciagéo e
deliberacdo pela Diretoria Executiva Nacional.

O remanejamento de recursos do Programa Gestdo da Marca é vedado. Tampouco é
permitido o remanejamento entre diferentes modalidades de CSN (Programas, Contrato
Interno, Saude, Agentes, E-commerce).

E obrigatdrio que os Sebrae/UF comuniquem aos Coordenadores Nacionais dos Programas
envolvidos no ato do remanejamento, uma vez que sera necessario ajustar os valores dos
Projetos Gestores dos Programas no Sebrae/NA, a fim de que o remanejamento seja
corretamente refletido no cenério de recursos do Sebrae/UF. Compete ao Coordenador
Nacional do Programa Nacional acompanhar se os valores previstos para cada UF no Programa
Nacional coincidem com os valores alocados no Programa localmente e, ao identificar
divergéncias, acionar imediatamente o Sebrae/UF para corregdes.

O controle pelo Sebrae/NA do percentual de remanejamento ndo exime o Sebrae/UF da
responsabilidade de acompanhar e observar o limite de 25% do Teto Global. Na hipétese em
que o Sebrae/UF extrapole o limite para remanejamento, a Unidade de Gestdo Estratégica do
Sebrae/NA recomendara a Presidéncia do Sebrae/NA a suspensdo dos repasses de recursos ao
Sebrae/UF até a correcdo, qual seja, a submissdo a apreciacdo da Diretoria Executiva do
Sebrae/NA das justificativas para o remanejamento.

4.7.1 Procedimentos para remanejamento até 25% do Teto Global da CSN Programas
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PASSO 1 Gestor Estadual do Programa Cedente — Verifica que a redugao de recursos CSN ndo
terd impacto sobre Indicadores, Metas e Publico do Programa Nacional. Comunica UGE/UF.

PASSO 2 UGE/UF - Certifica no relatdrio disponibilizado no DataSebrae se o limite de 25% n3o
foi atingido.

PASSO 3 UGE/UF, Gestor Estadual do Programa Cedente e Gestor Estadual do Programa
Receptor — Elaboram justificativa para o remanejamento, explicitando impacto sobre as Metas
e Resultados pactuados para cada Programa Nacional afetado e submetem a aprecia¢do da
DIREX/UF, de acordo com o processo decisério praticado no Sebrae UF.

PASSO 4 DIREX/UF — Aprova ou rejeita o remanejamento entre Programas Nacionais.

PASSO 5 Gestor Estadual do Programa Cedente - Reduz o valor do Projeto Gestor do Programa
ou Projetos/Processos Estratégicos executores no sistema informatizado e anexa o documento
de aprovacdo pela DIREX/UF para ciéncia do Coordenador Nacional via sistema. Informa por e-
mail o coordenador nacional da alteragao realizada.

PASSO 6 Gestor Estadual do Programa Receptor — Aumenta o mesmo valor no Projeto Gestor
do Programa ou Projetos/Processos Estratégicos executores no sistema informatizado,
aumentando também no Programa Gestor os Resultados Chave, conforme o caso, e anexa o
documento de aprovacdo pela DIREX/UF para ciéncia ao Coordenador Nacional via sistema.
Informa por e-mail o coordenador nacional da altera¢do realizada.

PASSO 7 Coordenador Nacional do Programa Nacional Cedente — Verifica o documento de
aprovacdo pela DIREX/UF, verifica os Resultados Chave do Programa Nacional no Projeto
Gestor do Sebrae/UF e verifica a reducgdo de recursos no Painel do Coordenador Nacional.
Ajusta o Projeto Gestor Nacional para reduzir o valor.

PASSO 8 Coordenador Nacional do Programa Nacional Receptor — Verifica o documento de
aprovacdo pela DIREX/UF, verifica os Resultados Chave do Programa Nacional no Projeto
Gestor do Sebrae/UF e verifica o aumento de recursos no Painel do Coordenador Nacional.
Ajusta o Projeto Gestor Nacional para aumentar o valor e Resultados Chave, conforme o caso.

PASSO 9 UGE e UGOC nacionais verificam no relatdrio disponibilizado no Datasebrae se o
limite de 25% nao foi atingido antes de proceder a aprova¢do dos Projetos Gestores do
Sebrae/NA ajustados para refletir a movimentacéo.

4.8. Remanejamento de Recursos CSN Satde, CSN Agentes, CSN E-Commerce e Contrato
Interno

E vedado o remanejamento de recursos da CSN entre suas modalidades Programas, Satde,
Agentes, E-Commerce e Contrato Interno. Para a CSN Agentes, é permitido o remanejamento
entre os diferentes tipos de agentes apenas.

5. Gestdo, acompanhamento e monitoramento pelo Sebrae/NA

O acompanhamento serd baseado em praticas de gestdao e compliance, com possibilidade de
visitas in loco, acompanhamento constante por meios dos Sistemas de Gestdao disponiveis e
analises das conformidades da execugdo.
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O Coordenador Nacional do Programa, ao menos quadrimestralmente, e o Gestor Nacional do
Contrato Interno, conforme periodicidade definida no instrumento préprio, irdo elaborar a
anélise, emitindo relatérios a partir das bases de dados oficiais e encaminharad aos Sebrae/UF
para comentarios, ajustes e justificativas. Serdo observados os seguintes itens pelo Sebrae/NA:

Conformidade na aplicagdo de recursos de CSN.

Aderéncia ao Programa ou Contrato Interno.

Respeito aos normativos e regras estabelecidas.

Conformidade na execucdo fisica e financeira conforme aprovado pelo NA.

Conferir se os Projetos e Processos Estratégicos estdo sendo executados de

acordo com as regras estabelecidas, e se as informac¢Oes necessarias para

comprovar a execugao estdo sendo inseridas no sistema informatizado.

e. Monitorar o cumprimento dos prazos previstos para as mensuragdes e
avalia¢Oes a serem realizadas, no minimo, anualmente.

f. Nas mensuragdes, avaliar o alcance dos resultados, a qualidade do relatério da

mensuragao e o tamanho da amostra no que se refere a validade estatistica da

pesquisa.

o0 oo

O Sebrae/UF devera facilitar o acompanhamento e a fiscalizacdo do Sebrae/NA sobre a
execuc¢do dos Projetos e Processos Estratégicos e a aplicagao dos recursos, tanto por meio de
contatos diretos com a area técnica responsavel e com a area de Auditoria do Sebrae/NA,
quanto pela alimenta¢do dos sistemas informatizados e acompanhamento implantados pelo
Sebrae/NA.

A fiscalizacdo e o acompanhamento feitos pelo Sebrae/NA nio suprimem, substituem ou
diminuem a responsabilidade do Sebrae/UF, devendo este diligenciar para que as acdes sejam
realizadas com eficiéncia e elevado padrado técnico.

O Coordenador Nacional do Programa também é responsavel por prestar anualmente a
Unidade de Gestdao Estratégica as informac¢des necessarias para elabora¢do do Relatdrio de
Gestdo.

5.1. Monitoramento

Monitoramento é um processo continuo e simultaneo ao gerenciamento, tendo como objetivo
provocar decisdes necessdrias para superar os obstaculos que ocorram durante a execu¢do do
Plano Anual, por meio dos Programas Nacionais, de modo a garantir o alcance dos resultados
planejados.

Enquanto o gerenciamento se preocupa com a execu¢do dos Programas Nacionais e dos
Contratos Internos com foco na obtenc¢do dos resultados, o monitoramento destina-se a
tomada de decisdes necessarias para superar os gargalos que, porventura, possam
comprometer o alcance dos resultados deles.

Com o objetivo de apresentar a Alta Gestdo, os resultados que materializam a nossa
Estratégia, foi instituida a Agenda Integrada de Resultados (AGIR), metodologia de
acompanhamento e monitoramento continuo dos resultados dos Programas Nacionais do
Sebrae. A AGIR é o elo entre a gestdo da estratégia e os ciclos de mensurac¢do das Unidades,
produzindo informacgdes para posterior inser¢cdao no processo decisdrio. Esta liga, materializada
pelo monitoramento continuo, é fundamental para antecipar riscos, tracar novas rotas e rever
ideais inicialmente propostas.
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A Unidade de Gestdo Estratégica, por meio da sua Central de Resultados, juntamente com os
Coordenadores de Programas Nacionais, monitorard, mensalmente, toda a carteira de
Programas Nacionais. Fazem parte das responsabilidades do Coordenador Nacional do
Programa:

- Assegurar a realizacdo da coleta dos dados e informag¢des necessdrias a apuragao dos
indicadores de resultado do Programa Nacional sob sua coordenacdo;

- estar apto a analisar o desempenho do Programa e a responder pelas informacgdées
demandadas em todas as etapas e processos do monitoramento do Programa
Nacional;

- propor e gerir planos de a¢do para melhoria do desempenho do Programa Nacional.

A relagdo completa das responsabilidades do Coordenador Nacional no que se refere ao
monitoramento dos Programas Nacionais deve ser consultada no Manual de Monitoramento
da Estratégia, disponivel no Datasebrae.

6. Algadas decisdrias e atribuicdes para gestao dos Projetos e Processos Estratégicos com
CSN

A gestdo ocorrerd em diferentes instancias, Diretoria Executiva, Gabinete de Supervisdo,
Geréncia da Unidade de Negdcios, Coordenador Nacional do Programa, Gestor Nacional do
Contrato Interno no Sebrae/NA e Diretoria Executiva do Sebrae/UF. Conforme descrito a
segulir:

6.1 Alcadas e atribuigées da Diretoria Executiva Sebrae/NA

Caberd a Diretoria Executiva Nacional aprovar o montante de recursos de CSN aplicados ao
Plano Anual do Sebrae/UF, em Programas Nacionais, bem como os Resultados Chave, publico,
vigéncia e metas propostas a serem alcancados com esse recurso, assim como aprovar a CSN
Saude, a CSN Agentes e a CSN E-Commerce.

Remanejamento de recursos de CSN entre Programas Nacionais em montante superior a 25%
(vinte e cinco por cento) do Teto Global, Resultados Chave, publico, vigéncia e indicadores dos
Programas Nacionais deverdo ser submetidos pela Unidade de Negdcios para deliberagdo e
aprovacdo prévias pela Diretoria Executiva Nacional.

AlteragBes que impactem no objeto, nos resultados e nos recursos financeiros vinculados aos
Contratos Internos e a CSN Agentes também deverdao ser aprovados previamente pela
Diretoria Executiva Nacional, a serem submetidos pela Unidade Gestora.

6.2 Algadas e atribuicoes do Gabinete de Supervis@o
Eventuais altera¢Bes durante a execugdo/gestdo do objeto do Contrato Interno pactuado que
ndo ensejem em mudanca de escopo, objeto e valor deverdo ter aprovacdao do Gabinete de

Supervisdao da Unidade Gestora do Contrato.

6.3 Algadas e atribuigcoes do Gerente da Unidade de Negdcios, Coordenador Nacional do
Programa e Gestor Nacional do Contrato Interno
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Caberd ao Coordenador Nacional do Programa acompanhar, avaliar e analisar a aderéncia e
adequacdo do Projeto ou Processo Estratégico estruturado no sistema informatizado pelo
Sebrae/UF, orientando e solicitando correcBes sempre que necessario. O Painel do
Coordenador Nacional é uma importante ferramenta para este acompanhamento. A analise
observara os seguintes aspectos, dentre outros:

a) Respeito as regras estabelecidas neste documento e em Manuais e
Instrugdes Normativas que impactem a estruturacdo, gestdo e execugao de
Projetos e Processos;

b)  Respeito as regras estabelecidas no Documento de Referéncia do Programa
Nacional;

c¢) Efetivo alinhamento e contribuicdo aos objetivos e resultados pactuados
pelo Programa Nacional no Sebrae/UF.

Da mesma forma, o Gestor Nacional do Contrato Interno devera acompanhar, avaliar e
analisar a adequacdo do Projeto ou Processo estruturado no sistema informatizado pelo
Sebrae/UF ao objeto aprovado pela Diretoria Executiva do Sebrae/NA. As entregas dos
Contratos internos deverdo ser validadas e aprovadas pelo Gestor responsavel do Sebrae/NA
através de um Termo de Aceite.

Apds o inicio da execugao do Projeto ou Processo Estratégico, cabera ao Coordenador Nacional
do Programa e ao Gestor Nacional do Contrato Interno acompanhar e solicitar os ajustes aos
Sebrae/UF, quando necessario.

E prerrogativa do Coordenador Nacional do Programa e do Gestor Nacional do Contrato
Interno, caso avalie a execugdo da iniciativa em desacordo:

i.  Solicitar ao Gestor Local do Programa ou do Contrato Interno as devidas corregdes.

ii.  Caso as corre¢des nao sejam realizadas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da solicitacdo, o
Coordenador Nacional, com a anuéncia da Geréncia de Supervisdo e da Diretoria de
Supervisdo, solicitard a UGOC a suspensdo dos préximos adiantamentos de CSN
Programas até a efetiva correcdo e/ou a suspensdo da parcela seguinte do Contrato
Interno.

a. Esse tipo de ocorréncia poderd impactar a aprovacao de futuras demandas do
Sebrae UF junto a Diretoria Executiva do Sebrae NA.

iii. O Coordenador Nacional e o Gestor Nacional do Contrato Interno poderdo solicitar
apoio da Unidade de Auditoria do Sebrae/NA durante a execugdo das agdes, caso haja
necessidade de andlise de inconformidades observadas e nado justificadas pelo
Sebrae/UF.

6.4 Algadas e atribui¢des da Diretoria Executiva do Sebrae/UF
Caberd a Diretoria Executiva Estadual aprovar o remanejamento de recursos entre Programas
Nacionais, inclusive quando os valores totais ja remanejados no exercicio superarem os 25%

do Teto Global de CSN, hipétese em que a solicitagdo devera ser posteriormente encaminhada
para aprecia¢do do Sebrae/NA e deliberacio da Diretoria Executiva Nacional.

7. Prestacdo de Contas
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A prestacdo de contas final, além do aspecto quantitativo, é oportunidade de avaliar as a¢Ges
realizadas, registrar boas praticas e de justificar as falhas ou o desempenho inferior ao
desejado.

A comprovac¢do da execucdo fisica e financeira dos Projetos e Processos Estratégicos e dos
Contratos Internos, para fins de prestacdo de contas, serd feita por meio de relatérios
extraidos dos sistemas informatizados e de documentos adicionais inseridos pelo Gestor Local,
com validac¢do posterior do Coordenador Nacional.

Sdo exemplos de Itens analisados pelo Sebrae/NA na Prestacdo de Contas:

a. Atendimento aos resultados pactuados - Indicadores, atendimentos e entregas;
b. Conformidade de atendimento ao publico pactuado;
c. Aderéncia ao Documento de Referéncia, no caso de Programas Nacionais;
d. Conformidade das entregas, no caso de Contrato Interno;
e. Planejamento e execuc¢do financeira;
f. Outros.
7.2 Regras gerais para Prestagdo de Contas
a. A Prestacdo de Contas final dos Projetos com recursos CSN devera ser efetuada e

inserida no sistema informatizado, no prazo maximo de até 90 (noventas) dias
improrrogdveis, contados do término da vigéncia do Projeto Estratégico ou do
Contrato Interno.

b. A Prestacdo de Contas final dos Processos Estratégicos com recursos CSN devera ser
efetuada e inserida no sistema informatizado, no prazo méximo de até 60 (sessenta)
dias apds o fim do exercicio.

c. A prestacdo de contas deve ser feita segundo o modelo de encerramento disponivel no
sistema informatizado e incluir a declara¢do de ter executado a CSN respeitando as
vedagoes.

d. O Coordenador Nacional do Programa e o Gestor Nacional do Contrato Interno terdo o

prazo de 60 (sessenta) dias para analisar a Prestacdo de Contas e todos os documentos
complementares inseridos no sistema informatizado, podendo:

i. Solicitar informagdes adicionais. Nesse caso, o Gestor Local possui 30 (trinta)
dias adicionais para justificar ou ajustar o relatdrio a partir do recebimento da
notificagdo do Coordenador Nacional ou do Gestor Nacional do Contrato
Interno.

ii. Rejeitar a Prestacdo de Contas em sua totalidade diante de falhas de gestao,
com impactos nos resultados e proposta pactuada, conforme sua analise. Ao
rejeitar tecnicamente os resultados do Projeto, Processo Estratégico ou
Contrato Interno, o Coordenador Nacional e o Gestor Nacional de Contrato
Interno devem incluir no sistema informatizado o Relatdério de prestacdo de
contas final do Sebrae/UF e a Nota Técnica justificando a recusa, encaminhar
resultado da andlise a Geréncia e, se validado, para a Diretoria de Supervisdo
para deliberacdo sobre as medidas de gestdo a serem aplicadas ao Sebrae/UF.
O mesmo procedimento serd realizado em caso de ndo apresentacdo da
prestacdo de contas pelo Sebrae/UF.

e. O Coordenador Nacional ou Gestor Nacional de Contrato Interno devera informar o

Gestor Local sobre a aprovagdo, ou ndo, da prestacdo de contas, e autorizar o
encerramento do Projeto ou Processo no sistema informatizado, se for o caso.
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f. O ndo cumprimento dos itens obrigatérios da Prestacdo de Contas possibilitard ao
Sebrae/NA demandar a devolugdo de recursos, mediante a autorizacdo do Gabinete
de Supervisao.

g. Enguanto a Prestacao de Contas final estiver aberta, poderd o Coordenador Nacional
ou Gestor Nacional de Contrato Interno recomendar a DIREX/NA a vedacdo da
celebragdo de novos aportes, acdes ou contratos entre o Sebrae/NA e SEBRAE/UF,
e/ou a suspensdo da descentralizacdo de crédito orcamentario. E responsabilidade da
Unidade gestora comunicar a Diretoria de Supervisdo sobre as pendéncias, até que
sejam sanadas pelos Sebrae/UF.

7.3 Encerramento de Projetos e Processos

O Gestor Local devera encerrar o Projeto ou Processo Estratégico no sistema informatizado,
assim que receber o parecer técnico do Coordenador Nacional do Programa ou do Contrato
Interno, validando a Prestacdo de Contas.

O encerramento antecipado do Projeto ou Processo Estratégico, que nao por conclusdo do
objeto, devera ser submetido a Geréncia da Unidade de Negdcios do Sebrae/NA, com as
justificativas para analise. Se necessdrio a Geréncia encaminhard para a Diretoria de
Supervisdo para deliberacdo sobre as medidas de gestdo a serem aplicadas ao Sebrae/UF. Isso
deve ser feito somente apds a aprovagao da Presta¢do de Contas da execucdo.

8 Disposigoes Finais

Em caso de descumprimento das diretrizes apresentadas neste Documento de Orientagdes, o
Sebrae/NA podera aplicar as medidas de gestdo cabiveis a cada caso, a fim de garantir a
transparéncia e a devida aplicagdo dos recursos pactuados.

Os casos excepcionais, bem como os casos omissos, dependerdo de deliberagcdo da Diretoria

Executiva do Sebrae/NA, fundamentada em parecer técnico das Unidades de Negodcios
envolvidas.
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SEBRAE

A forca do empreendedor brasileiro.



