SEBRAE

Checklist de Documentos para Prestacdao de Contas de Consultores/Instrutores

Documentos minimos comprobatorios considerando o servico prestado

TIPO DA PRESTACAO
DE SERVICO

Palestra

Curso Presencial

Oficina Presencial

Curso Presencial com
Consultoria

CARACTERISTICAS DOS ENTREGAVEIS

Carta contrato (assinada pelo representante legal da empresa);

Relatoério de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Lista de presenca (preenchida e assinada pelos participantes e pelo
credenciado ou empregado do Sebrae responsavel pela coleta de
dados).

Carta contrato (assinada pelo representante legal da empresa);
Relatério de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Lista de presenca (preenchida e assinada pelos participantes e pelo

credenciado ou empregado do Sebrae responsavel pela coleta de
dados).

Carta contrato (assinada pelo representante legal da empresa);

Relatorio de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Lista de presenca (preenchida e assinada pelos participantes e pelo
credenciado ou empregado do Sebrae responsavel pela coleta de
dados).

Carta contrato (assinada pelo representante legal da empresa);
Relatério de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Controle de horas da consultoria vinculada a instrutoria (é
necessario que o responsavel técnico da demanda registre no
controle de horas da consultoria o horario agendado para cada
cliente e obtenha a assinatura do mesmo para validar a
programacdo. Caso o cliente ndo compareca a agenda marcada, o
pagamento sera realizado considerando a disponibilidade de
horario do profissional);

Lista de presenca (preenchida e assinada pelos participantes e pelo
credenciado ou empregado do Sebrae responsavel pela coleta de
dados);

Relatério de interagdes evidenciando o(s) registro(s) no SAS da(s)
consultoria(s) realizadas.
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Oficina a Distancia

Webinar

Atendimento
Presencial

Atendimento Remoto

Diagnostico
(presencial ou
remoto)
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Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Relatorio de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

. Apresentacdo (slides) da Oficina, caso nao seja do portfolio;

Relatério Registro de presenca da ferramenta utilizada.

Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Relatorio de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

. Apresentacao (slides) do Webinar;

Relatério Registro de presenca da ferramenta utilizada.

Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Relatério de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Relatério de interagdes evidenciando o(s) registro(s) no
SAS da(s) consultoria(s) realizadas;

Termo de consentimento do Formulario LPGD (somente
para os casos de clientes que sdo analfabetos digitais).

Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Relatério de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
demanda);

Relatério de interagdes evidenciando o(s) registro(s) no
SAS da(s) consultoria(s) realizadas.

Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Relatério de Diagnostico (assinado pelo responsavel técnico
da demanda);

Proposta Técnica para consultoria (entregue ao gestor);

Relatério de interagdes evidenciando o(s) registro(s) no
SAS da(s) consultoria(s) realizadas.
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1. Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

2. Relatorio parcial ou final de consultoria (assinado pelo

. . responsavel técnico da demanda e pelo cliente);
Consultoria Cliente P P )

3. Relatorio de interacdes evidenciando o(s) registro(s) no

Externo
SAS da(s) consultoria(s) realizadas;

4. Demais documentos, conforme especificidade do servigo
contratado (Exemplo: Consultoria de Plano de Negdcio,
anexar o Plano de Negdcio entregue ao cliente).

1. Carta contrato (assinada pelo representante legal da

Consultoria Cliente empresa);
Interno (servico 2. Relatorio de Atividades (assinado pelo responsavel técnico da
prestado para o demanda);
proprio Sebrae) 3. Demais documentos, conforme especificidade do servico
contratado.

1. Carta contrato (assinada pelo representante legal da
empresa);

Sebraetec SGF 2. Relatério parcial ou final de consultoria contendo a
entrega conforme ficha técnica (assinado pelo cliente,
quando indicado na Ficha Técnica).

e Nota fiscal em arquivo PDF texto;

Documentos que e Arquivo em formato XML da Nota Fiscal;
devem ser anexados o Declaragao de optante do simples nacional (assinada pelo
no campo NF representante legal, manualmente ou eletronicamente, se a

empresa possuir certificado digital).

Observacoes Importantes:

e Somente apos a aprovacao dos entregaveis pelo analista, o credenciado podera emitir a NOTA
FISCAL, observando o prazo de emissao dentro do més;

e A nota fiscal, devera ser emitida impreterivelmente do dia 01 ao dia 20, dentro do més da
execucao parcial ou ao final da contratacao;
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Observe se o arquivo da sua nota fiscal estd em formato PDF TEXTO (quando é possivel passar o
cursor do mouse sobre o texto e seleciona-lo), caso contrario o sistema SGF ndo reconhecera sua
documentacao;

Toda a documentagdo anexada a demanda devera seguir um padrdo de assinatura (integralmente
digital ou integralmente manual);

Os entregaveis devem ser anexados dentro do SGF, preferencialmente, na ordem estipulada acima,
de acordo com o tipo de prestacdo de servico;

Nao utilizar caracteres especiais (Ex.. @, #, /, -) para nomear 0s arquivos;

A prestacao de servico s6 podera ser iniciada apos a emissao da carta contrato pelo Sebrae, e
do recebimento dela pelo prestador;

Nao anexar as certiddes negativas na prestacao de contas da demanda;

Todos os entregaveis deverdo ser anexados no Sistema SGF em formato PDF e layout no modo
retrato;

Nao é necessario colocar o link da Nota Fiscal;
Toda documentacao devera ser anexada dentro do SGF somente uma vez;

Ao realizar a assinatura de seus entregaveis, verifique se ela se encontra no local correto destinado a
este fim;

Favor anexar a nota fiscal e os entregaveis dentro da mesma fase no SGF;

Conforme Item 1 da Carta Contrato: A empresa tem 05 dias para prestacdo de contas no Sistema
SGF apos conclusao do servigo prestado.



