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1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer o Regimento Interno do SEBRAE/PA - Servico de Apoio as Micro e
Pequenas Empresas do Estado do Pard.

2. ABRANGENCIA
2.1. Todas as areas do SEBRAE/PA.
3. DEFINICOES
3.1. Para os fins deste normativo serGo adotadas as seguintes definicdes:

a) CDE: Conselho Deliberativo Estadual;

b) CF: Conselho Fiscal;

c) DIREX: Diretoria Executiva:;

d) SUP: Superintendéncia;

e) DAF: Diretoria Administrativa e Financeira;
f)  DIT: Diretoria Técnica;

g) SEBRAE: Servico Brasileiro de Apoio ds Micro e Pequenas Empresas — Unidade
central do Sistema Sebrae;

h) SEBRAE/UF - Unidades infegradas do Sistema Sebrae, localizadas em cada um dos
Estados da Federacdo e no Distrito Federal.

4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4.1. A Estrutura Organizacional do SEBRAE/PA, graficamente representada no Anexo Unico
desta norma, & formada pelas seguintes unidades organizacionais:

4.1.1. Conselho Deliberativo Estadual.
4.1.1.1. Comité de Compliance;
4.1.1.2. Assessoria de Auditoria Interna - AUDI:
4.1.1.3. Assessoria de Compliance;
4.1.1.4. Secretaria do Conselho.

4.1.2, Conselho Fiscal.
4.1.3. Superintendéncia:

4.1.3.1. Unidade de Assessoria Juridica - UAJUR;

4.1.3.2. Unidade de Desenvolvimento Teritorial e Politicas PUblicas - UDTPP:
4.1.3.3. Unidade de Marketing e Comunicac@o - UMC;:

4.1.3.4. Unidade de Relacionamento Institucional - UARI:

4.1.3.5. Unidade de Gestdo Esiratégica - UGE;

4.1.3.6. Comisséo Permanente de Licitac&o — CPL:

4.1.3.7. OQuvidorig;

4.1.3.8. Unidade de Profecd%é Dados e Controle Interno — UPDCI
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4.1.3.9. Unidade de Contratagcdo - UCON

4.1.4. Diretoria Administrativa e Financeira:

4.14.1.
4142,
4.1.4.3.
4.1.4.4.
4.1.4.5,

Unidade de Administracdo e Suprimentos - UAS;

Unidade de Contabilidade, Orcamento e Financas - UCOF;

Unidade de Gestdo de Fornecedores - UGF;
Unidade de Gestdio de Pessoas - UGP:

Unidade de Tecnologia da Informacdo e Processos — UTIP.

4.1.5. Diretoria Técnica:

4.1.5.1.
4.1.5.2.
4.1.53.
4.1.54.
4.1.5.5.
4.1.5.6.
4.1.5.7.
4.1.5.8.
4.1.5.9.
4.1.5.10.
4.1.5.11.
4.1.5.12.
4.1.5.13.
4.1.5.14,
4.1.5.15.
4.1.5.16.

Unidade de Projetos Estratégicos - UPE;

Unidade de Relacionamento Empresarial - URE;

Unidade de Sustentabilidade e Inovagdo - USI;
Agéncia Araguaia:;
Agéncia Baixo Amazonas;
Agéncia Caeté;

Agéncia Capim;

Agéncia Carajds |
Agéncia Carajas II;
Agéncia Guamd;
Agéncia Margjo |;
Agéncia Marqjé II;
Agéncia Metropolitana;
Agéncia Tapajos;
Agéncia Tocantins;
Agéncia Xingu.

4.2, As Agéncias sdo unidades de execugdo do planejamento estratégico do SEBRAE/PA,
cujas dredas de abrangéncia correspondem as dos Municipios que as integram, de
acordo com paré&metros fixados pela Diretoria Executiva.,

4.2.1. Competird & Diretoria Executiva deliberar sobre os Municipios gue compoem
cada Agéncia, assim como aprovar a dlteracéo dos enderecos em gque estas
estdo localizadas.

5. NiVEIS DECISORIOS E ATOS DE NATUREZA NORMATIVA E EXECUTIVA

5.1. As competéncias do Conselho Deliberativo Estadual,
Superintendéncia, Diretoria Adminisirativa e Diretoria Técnica, assim como a descricdo
dos processos decisérios enconfram-se definidos no Estatuto Social da SEBRAE/PA e em
normativos especificos.

Diretoric  Executiva,

5.2. A Estrutura Organizacional do SEBRAE/PA terd os seguintes niveis decisdrios:

5.2.2. Primeiro nivel: CDE - Conselho Deliberativo Estadual: érgdo colegiado de
direc@o superior, que detém o poder origindrio e soberano no &@mbito do
SEBRAE/PA, composto por pessoas juridicas de direito pUblico e privado, com
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53.

5.4,

5.2.3.

524,

atribuicdes fixadas na forma do Estatuto Social, representado pelo Presidente
do Conselho.

Segundo nivel: Diretoria Executiva (DIREX): érgdo colegiado de natureza
executiva, responsdvel pela gestdo administrativa e técnica do SEBRAE/PA,
conforme estabelecido no Estatuto Social, apresentando a seguinte
composi¢do:

5.2.3.1. Superintendéncia (SUP);

5.2.3.2. Diretoria Administrativa e Financeira (DAF); e
5.2.3.3. Diretoria Técnica (DIT).

Terceiro nivel: Unidades organizacionais elencadas nos subitens 4.1.3; 4.1.4 e
4,1.5;

A Superintendéncia encontra-se sujeita as atribuicdes bdsicas previstas no Estatuto
Social do SEBRAE/PA, notadamente:

53.1.

5.3.2.

53.3.

53.4.

Executar as politicas e diretrizes de atuacdo do SEBRAE/PA, emanadas do
Conselho Deliberativo Nacional, do Conselho Deliberativo Estadual e em
consondncia com os objetivos do Sistema Sebrae;

Direcionar de modo pricrizado as agdes da Instituicdo para o estimulo ao
empreendedorismo e para a promog¢do de um ambiente favordvel e elevacdo
do nivel gestdo dos pequencs negdcios do estado do Pard:

Arficular agcdes conjuntas com instituicdes puUblicas e privadas de é&mbito
estadual ou maior para ampliar os resultados do SEBRAE/PA: e

Dirigir e supervisionar as atividades da Instituicao.

A Diretoria Administrafiva e Financeira afua na supervisdo direta das unidades
organizacionadis discriminadas no subitem 4.1.4 e na observéncia das atribuicdes
bdsicas previstas no Estatuto Social do SEBRAE/PA, notadamente:

5.4.1.

5.4.2.

5.43.

5.4.4.

Executar as politicas e diretrizes de atuacd@o do SEBRAE/PA, emanadas do
Conselho Deliberativo Estadual e em consondncia com os objetivos do Sistema
Sebrae;

Direcionar de modo pricrizado as agdes da Instituicdio para o estimulo ao
empreendedorismo e para a promogdo de um ambiente favordvel e elevacdo
do nivel gest@io dos pequenos negdcios do estado do Pard:

Articular agdes conjuntas com instituicdes publicas e privadas de ambito
estadual ou maior para ampliar os resulfados do SEBRAE/PA: estabelecer
interlocugdo com o SEBRAE e com outros SEBRAE/UF: e

Dirigir e supervisionar todas as atividades da Instituig@o, relacionadas com as
unidades sob sua supj;viSdQ'direto.
/
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5.5. A Diretoria Técnica atua na supervisdo direta das unidades discriminadas ne subitem
4.1.5 e na observa@ncia das atribuicdes bdsicas previstas no Estatuto Social do
SEBRAE/PA, notadamente:

5.5.1.

5.5.2,

5.5.3.

554,

Executar as politicas e diretrizes de atuacdo do SEBRAE/PA, emanadas do
Conselho Deliberativo Estadual € em consondncia com os objetivos do Sistema
Sebrae;

Direcionar de modo priorizado as agdes da Instituicdo para o estimulo ao
empreendedorismo e para a promocdo de um ambiente favordvel e elevagdo
do nivel gestdo dos pequenos negdcios do estado do Pard;

Desenvolver e prover solucdes de suporte empresarial e de fomentfo a serem
utilizadas pelas unidades de operacdo; arficular agdes conjuntas com
instituicoes publicas e privadas de dmbito estadual ou maior para ampliar os
resultados do SEBRAE/PA; estabelecerinterlocucéo com o SEBRAE e com outros
SEBRAE/UF; e

Dirigir e supervisionar todas as atividades da Institui¢do, relacionadas com as
unidades sob sua supervisdo direta.

5.6. Os atos de natureza normativa e executiva a serem detalhados em instrumentos
préprios sdo:

5.6.1.
562
5.6.3.
5.6.4.
5.6.5.
5.6.6.
5.6.7.

Direcionamento Estratégico;
Plano Plurianuail (PPA);
Orcamento Anual;

Instruc@o Normativa;
Manual de orientacdo;
Portaria;

Resolucdo.

5.7. Sdo definidos como instrumentos formais de comunicacdo administrativa, que terdo o
seu conceito, objeto, sujeito emissor e forma estabelecidos em norma especifica, os
seguintes:

5.7.1-

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

Ata: instrumento utilizado para o registro expositivo dos fatos e deliberacoes
ocorridos em uma reunido, sessdo ou assembleia;

Correspondéncia Interna: documento de comunicagdo interna enfre as dreas
do SEBRAE/PA, que podem estar hierarquicamente em um mesmo nivel ou ndo;

Declaracdo: documenio em qgue se informa algo sobre pessoa ou fato. A
comprovacdo do fato ou o conhecimento da situacdo deve ser em razdo do
cargo ocupado ou da funcdo exercida pelo emitente;

Mensagem de Correio Eletrénico: documento digital produzido ou recebido via
sistema de correio elefyénico, incluindo-anexos que possam ser transmitidos
com a mensagem; / 2 j

P
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5.7.5.

Oficio ou correspondéncia externa: instrumento que tem por finalidade a
comunicacdo entfre o SEBRE/PA e drgdos do poder puUblico e/ou particulares.

6. ATRIBUICOES:

6.1. As Unidades organizacionais e Assessorias deverdo contribuir para a concretizagdo da
missdo do SEBRAE/PA, por meio das seguintes atribuicoes:

6.1.1,

Unidade de Administragcdo e Suprimentos (UAS): promover suporte
administrativo, logistico e de infraestrutura &s unidades organizacionais, gerir e
promover praficas de sustentabilidade ambiental interna, com foco na
ofimizacdo dos resultados da organizagdo.

Unidade de Assessoria Juridica (UAJUR): assessorar juridicamente a Diretoria
Executiva, Conselho Deliberativo Estadual e Unidades Organizacionais, assim
como defender administrativa e judicialmente os inferesses da instituicdo com
foco na legalidade dos processos.

Assessoria de Auditoria Interna (AUDI): assessorar a Diretoria Executiva,
Conselhos Deliberativo e Fiscal e Unidades Organizaciondis por meio do
conhecimento objetivo baseado em riscos, redlizacdo de auditorias internas,
relacionamento com drgdos fiscalizadores e aftendimento as auditorias
externas, contribuindo para a transparéncia e seguranca da gestdo, eficiéncia
na utilizagdo dos recursos, bem como para a eficdcia dos objetivos da
Enfidade.

Assessoria de Compliance: assessorar o Comité de Compliance e o Conselho
Deliberativo Estadual, tendo como finalidade a verificacdo de conformidade
da atuacdo da organizagéo e seus negdcios, bem como, a disseminacéo da
cultura da integridade para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos
existentes, além de promover a orientag@o e a conscientizagcdo & prevencdo
de atividades e condutas que possam ocasionar riscos & entidade.

Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL): gerir os processos de licitacdes da
InstituicGo para prover a organizagdo de bens e servicos necessdrios ao
desempenho das afividades institucionais e operacionais, assim como
assessorar tecnicamente as unidades organizacionais e a Diretoria Executiva
com foco na legalidade, agilidade e na economicidade dos processos.

Unidade de Contabilidade, Orgamento e Financas (UCOF): controlar,
coordenar e executar as atividades orcamentdrias, financeiras, fiscais e
contdbeis, visando a ofimizacdo dos recursos econdmicos e financeiros da
instituic@o, bem como gerar informagdes que subsidiem o processo decisério e
garantam fransparéncia.

Unidade de Desenvolvimento Territorial e Politicas PUblicas (UDTPP): desenvolver
acgdes e arficular politicas publicas visando a criacdo de ambiente favordvel &
competitividade e sustentabifidade das micro e pequenas empresas e a
formalizac&o dos pequenc ne,g’écios.

/
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6.1.8.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

Unidade de Gestdo de Fornecedores (UGF): contratar e gerir prestadores de
servicos credenciados junto & Insfituicdo, na prestacdo de servicos de
instrutoria e consultoria cos clientes.

Unidade de Gestdo de Pessoas (UGP): atrair, integrar, engajar e desenvolver
pessoas, por meio de agdes arficuladas com as demais Unidades, para a
promocdo de um ambiente colaborativo e produtivo, com foco na
sustentabilidade do negdécio; gerir e executar os processos de gestdo de pessoas.

Unidade de Gestao Estratégica (UGE): assessorar a instituicdo na gestdo do
negdcio, por meio do desenvolvimento, implantacdo e aperfeicoamento de
praticas integradas de gestdo da estratégia, de iniciativas, dos processos e do
orgamento da empresa, visando a eficiéncia no uso dos diferentes recursos e
a efetividade no alcance dos resultados organizacionais.

Unidade de Marketing @ Comunicagdo (UMC): desenvolver e implementar
esfratégias e acdes de Marketing e Comunicacdo, notadamente publicidade,
marketing institucional, midias sociais e relacionamento com a imprensa,
clientes e sociedade, assim como acdes de Comunicacdo Interna e
Endomarketing junto ao publico intermno, reforgando o posicionamento da
instituic@o e projecdo da sua marca e imagem.

Ouvidoria: gerir o canal de comunicacdo de Quvidoria, contribuindo para a
transparéncia da Instituicdo e o cumprimento do propdsito organizacional.

Unidade de Projetos Estratégicos (UPE): contribuir com as unidades, agéncias
regionais e parceiros na implementacdo de diretrizes para o atendimento aos
segmentos  prioritdrios, com foco nos resultados pactuados e,
consequentemente, no desenvolvimento das cadeias vinculadas aos setores
econdmicos do estado.

Unidade de Relacionamento Empresarial (URE): gerir o atendimento digital do
SEBRAE/PA, promover a integracdo enfre os diferentes canais e atuar como
indutor das direfrizes e métodos do atendimento e relacionamento com os
clientes baseado na inteligéncia de dados, com o propésito de garantir uma
melhor experiéncia, satisfacdo e sucesso do cliente.

Unidade de Relacionamento Institucional (UARI): promover a gestdo das acdes
de Relacdes Institucionais, assessorar a Diretoria Executiva no relacionamento
institucional com pudblicos estratégicos para a Instituicdo e realizar acdes
corporativas que aumentem a visibilidade dos seus resultados.

Unidade de Sustentabilidade e Inovagdao (USI): articular, planejar e executar
estratégias e iniciativas de inovacdo, mercado, franchising e insercdo
competitiva, de &mbito estadual ou de maior abrangéncia, para todos os
publicos do SEBRAE; estabelecer interlocucdo e parcerias ativas com
instituicbes  publicas e privadas—~ nacionais e infernacionais; gerar
conhecimento e estratégigsde qt-U/Cl(;ﬁO ligadas aos temas afetos & unidade,
gue subsidiem o desenyglvimenfo de solucdes e a atuagdo da Instituicdo e
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6.1.17.

6.1.18.

impactem os negdcios de nossos clientes.

Unidade de Tecnologia da Informagdo e Processos (UTIP): conceber,
desenvolver e liderar a implementagdo de solucdes inovadoras de tecnologia
da informacdo e comunicacdo em sintonia com as acdes estratégicas e
operacionais da instifuicdo, com énfase na confinua modermnizacéo
tecnoldgica e ao aprimoramento da gestdo e do atendimento aos clientes.

Agéncias: arficular, desenvolver e gerir iniciotivas de atendimento e
relacionamento com os clientes, bem como arficular iniciativas de melhoria do
ambiente de negdcios e do desenvolvimento econdmico dos teritérios onde
atuam, contribuinde para estimulo ao empreendedorismo e & promogdo da
competitividade e sustentabilidade dos pequenos negdcios.

6.1.19 Unidade de Prote¢do de Dados e Controle Interno = UPDCI: aceitar reclamacdes

e comunicacdes dos fitulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;
receber comunicagoes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
(ANPD) e adotar providéncias; orientar os funciondrios e os confratados da
entidade a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo & protecdo de
dados pessoaqis; e executar as demais afribuicdes determinadas pelo
controlador ou estabelecidas em normas complementares.

Controle Interno — € o conjunio de atividades e controles manuais ou
automatizados que desenvolvem uma barreira de protecdo para que as
atividades operacionais e tomadas de decisGo sejam realizadas em um
ambiente seguro cujas interferéncias e riscos sejam rapidamente identificados
e fratados.

6.1.20 Unidade de ContratagGo - UCON: gerir, planejar, coordenar e executar os

processos de todas as contfratacdes diretas e estimativas de precos para as licitagdes da
Instituic&o para prover a organizagdo de bens e servicos necessdrios ao desempenho das
atividades instifucionais e operacionais, assim como assessorar tecnicamente as unidades
organizacionais e a Direforia Executiva com foco na legalidade, agilidade e na
economicidade dos processos.

6.2, As assessorias abaixo discriminadas subsidiardo as unidades organizacionais por meio

6.2.1.

das seguintes atribuicoes:

Assessorias Técnicas: assessorar o Conselho Deliberativo Estadual e a Diretoric
Executiva na governancga da Instituicdo, apoiando o processo decisdrio para
o cumprimento da missdo institucional do SEBRAE/PA.

6.2.2, Secretaria do Conselho: assessorar os Conselhos Deliberativo e Fiscal, tendo

como finalidade apoiar os processos de governanca da organizacdo, no gue
concerne dos aspectos estatutdrios, regimentais e normativos da entidade,
com responsabilidade de coordenacdo, orientagdo, contfrole e
acompanhamento das afividades-sob sua supervisdo.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.2.3. Secretaria Executiva: assessorar a Diretoria Executiva, respectivamente, com
responsabilidade de coordenacdo, orientagdo, confrole e acompanhamento
das atividades de apoio administrativo, burocrdtico e institucional de suporte.

O cumprimento das agdes previstas nos itens 6.1 e 6.2 enconfra-se evidenciado nos
macroprocessos e competéncias especificas de cada assessoria e unidade
organizacional, conforme especificado no Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP do
SEBRAE/PA.

As Unidades organizacionais e Assessorias listadas no item 6.1 apresentam cl¢gada de
geréncia, com a fixac@o das respectivas fungdes, conforme previsto no SGP.

A nomenclatura das unidades organizacionais previstas nos itens 4.1.3; 4.1.4 e 4.1.5
poderdo ser alteradas mediante deliberacdo da Diretoria Executiva, e levada &
aprovacdo do Conselho Deliberativo Estadual.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1.

7.2,

7.3.

7.4,

Compete aos dirigentes e empregados do SEBRAE/PA cumprir e fazer cumprir o que
determina este normativo.

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regimento serdo
deliberados pela Diretoria Executiva, consocante o Estatuto Social e, se for o caso,
submetidos ao Conselho Deliberativo Estadual.

Na hipbtese de conflitc enfre este Regimento e ¢ Estatuto Social, a redacdo deste

prevalecerd.
Este Regimento Internc enfra em vigor em 28/02/2023, revogadas as disposicdes em
conftrdrio.

8. ANEXO

Anexo Unico - Organograma
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