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COMPROMISSO DO Sebrae - MA

O desafio do Sebrae/ MA é promover a busca da exceléncia das micro e
pequenas empresas, pelo estimulo a conquista e a ampliagdo de mercados, pelo
fomento ao empreendedorismo, pela implantacdo de politicas publicas, pela
promogao da inovagao e pelo desenvolvimento sustentavel para o alcance de uma
sociedade mais préspera e justa.

A conduta ética é de fundamental importancia para o alcance dos
objetivos. Assim, este codigo se propde a fortalecer o compromisso do Sebrae/MA
com condutas e agdes que observem principios da ética e da moralidade,
mandamentos constitucionais e legais como transparéncia, austeridade, eficiéncia,
consciéncia social e comprometimento. Todos que trabalham no Sebrae ou pelo

Sebrae devem aplicar este Codigo em suas atividades diarias.

OBJETIVO DO CODIGO DE ETICA

O codigo objetiva comprometer as partes interessadas, colaboradores
diretos (diretores, empregados, estagiarios e terceirizados) e indiretos (conselheiros)
do Sebrae/MA com os principios éticos que norteiam a conduta individual, além de
dissemina-los para a rede de relacionamento.

E instrumento de trabalho que define a melhor maneira de se atuar em
nome do Sebrae/MA.

Este Cadigo de Etica explicita as responsabilidades que se deve ter uns
para com os outros, perante parceiros, fornecedores, clientes, Governo e sociedade;
resume o0s valores e os principios para auxiliar a condugao dos projetos e das

atividades realizadas pelo Sebrae/MA.
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PUBLICO-ALVO DO CODIGO DE ETICA

Este cddigo de ética se aplica a conselheiros, diretores, empregados
(efetivo e temporério), estagiarios, consultores e prestadores de servico do
Sebrae/MA.

MISSAO, VISAO, POSICIONAMENTO DA MARCA E VALORES

Missdo - SEBRAE/MA

Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos peguenos

negdcios e fomentar o empreendedorismo para fortalecer a economia regional.

Visdao - SEBRAE/MA
Ter exceléncia no desenvolvimento dos pequenos negocios, contribuindo para a

construgdo de um Estado mais justo, competitivo e sustentavel.
Valores
COMPROMISSO COM O RESULTADO
» Temos compromisso com o0s resultados da instituicdo e dos pequenos
negaocios;

» Evoluimos nossas formas de trabalhar para elevar os patamares de

resultados;
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CONHECIMENTO
> Acreditamos no conhecimento como fator essencial para a realizagéo de
transformacdes;
» Buscamos ter o melhor conhecimento sobre nosso negdcio e sobre 0s

negdcios dos nossos clientes.

INOVACAO
» Aplicamos nossos conhecimentos, talentos e recursos para buscar novas
inspiracOes e ideias para promover a inovagao nos pequenos negocios e no
Sebrae;
» Desenvolvemos solugdes orientadas para as necessidades de hoje e do

futuro.

SUSTENTABILIDADE
» Somos comprometidos com o desenvolvimento sustentavel dos pequenos
negaocios;
> Respeitamos 0 meio ambiente, e utilizamos os recursos disponiveis de forma

racional, visando a sua preservacao.

TRANSPARENCIA
» Agimos com ética e transparéncia nas nossas relagdes e na comunicagao
das nossas agbes e dos resultados obtidos para a sociedade e para 0s

pequenos negocios;

VALORIZAGAO HUMANA
» Temos 0 compromisso com o respeito, com o desenvolvimento e com a

qualidade de vida das pessoas que participam da nossa instituicéo.
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CODIGO DE ETICA DO SEBRAE/MA

As disposigées deste Cddigo se aplicam conselheiros, diretores,
empregados (efetivo e temporario), estagiarios, consultores e prestadores de servigo
do Sebrae/ MA.

TITULO |
Relacionamento com partes interessadas:

Art. 1° O Sebrae/MA é servigo social autbnomo, instituido sob a forma
de entidade associativa de Direito Privado, sem fins lucrativos, regulado por seu
Estatuto Social regulamentado por seu Regimento Interno.

Art. 2° Este Codigo define padrdes de conduta a serem observados no
relacionamento de conselheiros, diretores, empregados (efetivo e temporario),
estagiarios, consultores e prestadores de servico entre si e com clientes,
fornecedores, parceiros e sociedade.

CAPITULO |
Compromissos do Sebrae/MA

Art. 3° O Sebrae/MA se compromete a:

| Promover condigdes de trabalho que contribuam com o equilibrio entre
a vida profissional, pessoal e familiar de todos os empregados;

I Desenvolver o intercambio e a disseminagédo de conhecimentos,
promovendo a capacitagao continua de seus empregados;

Il Garantir seguranca e saude no trabalho;

IV Disponibilizar canais para recepgdo, encaminhamento e
processamento de sugestdes, criticas, reclamagfes e denuncias sobre

transgressoes éticas;
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V Contribuir para o desenvolvimento econdmico, tecnolégico, ambiental,
social, politico e cultural nas localidades em que atua;

VI Contribuir com o Poder Publico na elaboracdo e na execucao das
politicas publicas e dos programas e dos projetos de desenvolvimento sustentavel;

VIl Reconhecer e respeitar as particularidades legais, sociais e culturais

dos diversos ambientes e das regides em que atua.

CAPITULO |l
Compromissos de conselheiros, diretores, empregados (efetivo e temporario),
estagiarios, consultores e prestadores de servigo.
Art. 4°E compromisso de conselheiros, diretores, empregados (efetivo e
temporario), estagiarios, consultores e prestadores de servico do Sebrae/MA:
| Agir com probidade, retiddo, confiabilidade, lealdade e justica no trato
profissional, reconhecendo e aceitando a diversidade de pessoas que
integram o Sebrae/MA e 0 universo a ser por ele atendido, pautando as
relagGes internas e externas com respeito absoluto ao ser humano;

ll.  Zelar por sua reputacao profissional, respeitando a ética de sua profissao, o
espaco ocupacional e a fungao;

lIl.  Tratar colegas, clientes e parceiros sem preconceito de qualquer origem,
sejam de raga, sexo, cor, idade ou quaisquer outras formas de discriminagéo,
respeitando-lhes a privacidade e a reputacdo pessoal e profissional e
evitando que interesses de ordem pessoal interfiram nos relacionamentos;

IV.  Proteger o teor de documentos, impedindo altera¢do ou depuragao;

V. Nao comercializar nem permutar mercadorias de interesse particular nas
dependéncias do Sebrae/MA;

VI.  Nao se apresentar nas dependéncias do Sebrae/MA sob o efeito de alcool e

demais drogas;
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VIl

VIII.

Xl.

XIl,

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Adotar postura coerente com os principios da Instituigdo, quando estiver
falando em nome do Sebrae/MA ou representando-o, pautando suas
palavras pelo rigor técnico e suas decisdes pela coeréncia com a missao, 0s
principios, 0s objetivos e os procedimentos institucionais;

Abster-se, quando a servigo do Sebrae/MA, de proferir comentarios incisivos
que demonstrem preferéncias e/ou repudio a opgdes politicas e/ou religiosas;
Relacionar-se com clientes, fornecedores e parceiros de forma estritamente
profissional, preservando a isen¢do necessaria ao desempenho de suas
funcdes;

Ser assiduo e pontual, empenhando-se para que as atividades que
dependem de sua participacdo sejam concluidas com qualidade e rapidez;
Utilizar trajes e linguagem adequados, levando sempre em conta o tipo de
trabalho a ser executado, o publico a ser contratado e os habitos da regiéo
onde realiza suas atividades;

Realizar suas atividades de acordo com o Estatuto Social do Sebrae/MA, o
Regimento Interno, as Instrugdes Normativas e as demais normas referentes
a sua atuacéo profissional;

Manter sigilo sobre todas as informagdes do Sebrae/MA a que estiver acesso;
Comunicar a seus superiores qualquer ato ou fato contrario ao interesse do
Sebrae/MA,;

Denunciar erro ou informag&o a este Codigo de Etica, por meio do canal da
Ouvidoria;

Comunicar qualquer ato de discriminacdo, humilhacdo ou preconceito,
pressao, pratica abusiva ou situagao de desrespeito e constrangimento;
Utilizar adequadamente os canais de comunicacdo do Sebrae/MA para
manifestar opinides, sugestdes, reclamacgdes, criticas e denuncias, em

consonancia com o0s valores observados neste Codigo;
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XVIII.

XIX.

XX.

Cumprir a Politica de Seguranca da Tecnologia e Comunicacdo do
Sebrae/MA e os documentos complementares;

Administrar os recursos de forma racional, com economicidade e
transparéncia, preservando, protegendo e defendendo o patriménio
institucional;

Participar com pontualidade, dedicagdo e assiduidade das capacitagdes

oferecidas pelo Sebrae/MA.

Art. 5° Todos conselheiros, diretores, empregados (efetivo e temporario),

estagiarios, consultores e prestadores de servigo deverdo exercer suas atividades

escolhendo sempre a melhor e mais viavel alternativa para o bem comum e para o

Sebrae/MA, protegendo a reputacdo da Organizagdo de quaisquer conflitos de

interesse, sendo vedado:

Exercer atividade profissional que gere conflito de interesses com as
atividades exercidas no Sebrae/MA, ou incompativel com o horario de
trabalho;

Utilizar-se do cargo ou da fungéo com a finalidade de obter favores pessoais
ou profissionais para si ou para outrem;

Ter atitudes que impliquem assédio de qualquer natureza, provocando
constrangimento alheio, ou que criem clima de trabalho intimidante, hostil ou
ofensivo;

Gerar despesas para o0 Sebrae/MA, com beneficios para si ou para terceiros,
referentes a viagens, compras de equipamentos, servicos e outras,
motivadas por interesses alheios aos institucionais;

Ser subcontratado por empresa fornecedora ou parceira do Sebrae/MA ou

intermediar servigos com o Sebrae/MA ou com o Sebrae nos outros estados;
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VI.

VIl
VIII.

Utilizar a logomarca do Sebrae para outras atividades profissionais, quando
nao esteja a servico do Sebrae;

Criar perfis nas redes sociais utilizando o nome do Sebrae;

Utilizar os recursos ou as estratégias de comunicagdo do Sebrae para
promover interesses politicos, particulares ou de terceiros;

Contratar pessoas juridicas, ou profissionais autbnomos, no Sistema de
Gestdo de Credenciados, quando sejam ou possuam algum dirigente ou
socio que tenham relagdo de conjugue, companheiro ou parente em linha
reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até segundo grau com
empregados do Sistema Sebrae/MA.

Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda
financeira, gratificagdo, prémio, comissédo, doagao ou vantagens de qualquer
espécie, inclusive convites de carater pessoal para viagens, hospedagens e
outras atragdes para si, familiares ou qualquer pessoa, para cumprir suas
atividades ou influenciar outro empregado do Sebrae/MA com o mesmo fim.

Paragrafo 1°: N&o serdo considerados presentes os brindes que néo

tenham valor comercial ou sejam distribuidos indistintamente por entidades de

qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda, divulgagéo habitual, ou por

ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas.

TITULO I
Gestdo do Cédigo de Etica

Art. 6° O Cadigo de Etica sera distribuido para os conselheiros, diretores,

empregados (efetivo e temporario), estagiarios, consultores e prestadores de servigo

do Sebrae/MA por meio eletronico.

Art. 7° Seréa responsabilidade dos conselheiros, diretores, empregados

(efetivo e temporario), estagiarios, consultores e prestadores de servico do
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Sebrae/MA conhecer e compreender o Cadigo de Etica, bem como o procedimento

de tratamento das manifestagdes relativas a este Cadigo.

CAPITULO |
Comissdo de Etica

Art. 8 A comissdo de Etica é érgdo permanente constituido por quatro
membros: Representante da Diretoria Executiva, Assessoria Juridica, Unidade de
Gestao de Pessoas e Ouvidoria.

1° O coordenador sera a Ouvidoria.

2° O coordenador da Comiss&o, designara um secretario para execugao
de atividades administrativas.

3° A comiss&o se reunira com a presenga de, no minimo, trés de seus
membros.

4° A comissdo poderd requisitar a participacdo temporaria de um
convidado para desenvolver algum programa especial ou para analisar assunto ou
fato que requeira conhecimentos especificos.

5° A comissdo reunir-se-a bimestralmente, em carater ordinario, e
extraordinariamente, sempre que necessario, por iniciativa do coordenador ou dos
membros.

Art. 9 A comisséo de Etica analisara as questdes recebidas da Ouvidoria,
referentes ao Cadigo de Etica, com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da
melhor solugdo para as situagdes apresentadas e com retorno aos reclamantes,
quando identificados.

Art. 10 Seréo atribuicdes da Comisséo

|.  Subsidiar as liderancas com informacfes sobre principios, normas e
procedimentos relativos ao Cédigo de Etica;

l.  Atualizar e revisar, sempre que necessario, o Cadigo de Etica:
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VI.

VIl
VIII.

Analisar fato ou conduta considerados passiveis de infringir principio ou
norma ético-profissional e se pronunciar, por escrito, emitindo parecer;
Responder a consultas e tirar duvidas quanto a interpretacdo das normas
deste Codigo;
Estabelecer critérios para casos nao previstos no Cadigo;
Recomendar a Diretoria do Sebrae/MA a adogao de normas complementares
ou a revisdo das disposicdes deste Cddigo, para seu aprimoramento
constante;
Registrar propostas e pareceres dos procedimentos adotados em cada caso;
Encaminhar a Diretoria do Sebrae/MA ou ao Conselho Deliberativo Estadual
sugestdes de medidas corretivas ou punitivas, quando confirmado o
descumprimento a este Cadigo, tais como:
a) Adverténcia verbal
A adverténcia verbal € uma penalidade disciplinar branda que tem por
objetivo avisar ao empregado da falta disciplinar cometida e alerta-lo
para a necessidade de mudar seu comportamento.
b) Adverténcia escrita;
A adverténcia escrita devera ser utilizada nos casos mais graves, em
que néo caibam a aplicagao de penalidade disciplinar mais branda ou
nos casos em que ocorrem a reincidéncia de comportamentos ou atos
que tenham ensejado adverténcia verbal.
C) Suspensao;
Sera aplicada a suspensdo sempre que houver a necessidade de
utilizagdo de penalidade disciplinar mais drastica que as medidas
punitivas acima listadas, ou na hipétese de ter ocorrido reincidéncia
em que ndo seja mais possivel a aplicagcdo de pena de adverténcia

verbal ou escrita.
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d) Abertura de Sindicancia por meio de processo administrativo;
e) Desligamento sem justa causa;
Conforme estabelecido na Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.
f) Desligamento por justa causa;
Conforme estabelecido na Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.
g) Abertura de processo civil e/ou criminal nos termos da lei.
Art. 11 Caberéd a Diretoria ou ao Conselho Deliberativo Estadual a
decisao final quanto a natureza da agéo disciplinar e a sua aplicacao.
Art. 12 Para a aplicagdo de quaisquer das medidas do art. 12
deste Capitulo, o Sebrae/MA se compromete a apurar, detalhadamente, a
procedéncia e a veracidade da falta cometida pelo colaborador e/ou partes
interessadas.
Art. 13 A confidencialidade de denuncias e decises da Comisséo sera
assegurada por seus membros em qualquer caso ou circunstancia.
Art. 14 A comisséo de Etica reunir-se-a por convocagéo do coordenador

ou do seu substituto indicado.

CAPITULOII
Ouvidoria

Art. 15 O Sebrae/MA mantera um canal de Ouvidoria, que podera ser
acessado na intranet (via Portal do Sebrae), para receber as questdes referentes ao
Codigo de Etica. As manifestagdes também serdo recebidas por correio eletrdnico,
telefone, carta e pessoalmente.

Art. 16 A Ouvidoria sera imparcial e transparente, garantindo a
confidencialidade das informagdes e preservando a identidade das pessoas

envolvidas.
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Art. 17 As denuncias andnimas serdo aceitas e apreciadas pela
comissao de ética.

Art. 18 Toda denuncia recebida sera analisada e tratada com
confidencialidade. N&o sera tolerada discriminacdo aos diretores, empregados
(efetivo e temporario), estagiarios, consultores e prestadores de servico que
denunciarem. Caso sofram represalia de qualquer natureza, deveréo informar de

imediato a Ouvidoria.

CAPITULO Il
Duvida, casos nao previstos e descumprimento do codigo

Art. 19 As davidas a respeito deste Codigo deveréo ser comunicadas ao
superior ou enviadas a Ouvidoria.

Art. 20 Em situag&o diversa aos termos deste cddigo, caberd a DIREX a

decisao.
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Historico das Revisoes:

DATA N° DESCRIGAO / ALTERAGAO
01 No item COMPROMISSO DO Sebrae — MA, inclusdo de: Todos que trabalham no
Sebrae ou pelo Sebrae devem aplicar este Codigo em suas atividades diérias.
02 | OBJETIVODO CODIGO DE ETICA, substituir pessoas por as partes interessadas.
03 | Atualizagdo da misséo e Visao
04 Inclusdo de consultores nos itens Cédigo de Etica do SEBRAE/MA, CAPITULO I,
29/10/2015 artigg 4°e 5, Titulo I, artigo 6° e 7°, Capitulo |, artigo 9°.
05 | CAPITILO I, artigo 3° substituir propiciem por contribua.
06 CAPITULO I, artigo 10, exclusdo do Assessor do Conselho Deliberativo Estadual,
alteragéo da coordenacao da comissdo da Assessoria Juridica para Ouvidoria.
07 CAPITULO Il inclusao do paragrafo 5° e 6°, inclusdo no artigo 14 a palavra partes
interessadas, exclusdo da periodicidade da reunio.
08 | CAPITULO IlII, artigo 17 inclusdo “na intranet” e artigo 19 retirada da palavra néo.
09 Excluséo do capitulo | e incorporagao do texto no Capitulo I, conforme sugestéo da
14/12/2015 AJUR.
10 | Inclus&o do Capitulo Il
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TERMO DE COMPROMISSO

Declaro ter lido e compreendido o Codigo de Etica do Sebrae/MA e assumo o
compromisso de cumpri-lo e respeita-lo em todas as minhas atividades na Empresa,

zelando por sua aplicagao.

Nome completo

Assinatura

Sao Luis/Ma, de de
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