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PALAVRA DO PRESIDENTE

Ha& muito que viver em sociedade pressupoe ter e respeitar uma série de
principios, normas e valores que orientam o comportamento humano. A
este conjunto damos o nome de ética.

Nossa nova realidade — um mundo interconectado como nunca se Vviu,
com informacodes, dados e conhecimento que trafegam a uma velocidade
espantosa — impdem uma nova forma de nos relacionar. Acreditamos
gue a criacao destas novas relacoes exige ainda mais uma conduta
pautada pela ética e a responsabilidade; afinal, ter uma existéncia plena
Implica em responsabilidade com si mesmo e com 0 Seu entorno.




A presente publicacdo é resultado do esforco de uma equipe

representativa de toda casa — Conselho Deliberativo, Diretoria
Executiva, Unidades Organizacionais e Escritdérios Regionais — e, por
ISSO mesmo, esperamos que encontrem ressonancia em cada um dos
colaboradores do SEBRAE-SP e ajude na consolidacdo do processo
permanente de Nn0SsSO0S compromissos éticos, seja em nossas relagoes

Internas, seja nas externas.




A base do Cadigo de Conduta foi nossos principios e valores, de forma

gue todos os envolvidos possam oferecer o melhor em suas acoes,
decisOes e iniciativas em prol do cumprimento da missao principal do
SEBRAE-SP: apoiar as micro e peguenas empresas paulistas e
propagar a cultura empreendedora. Isto aumenta ainda mais nossa

responsabilidade como individuo e coletivo.




Somado ao compromisso individual e a vivéncia dos principios e

valores, temos certeza que este serd4 mais um instrumento valoroso
para aperfeicoarmos cada vez mais nossas relacées e nosso modo de
trabalhar e, assim, semeamos neste admiravel mundo novo o
compromisso com a valorizacdo de relagcdes duradouras, solidas e

eticas.

Boa leitura,

PAULO SKAF
Presidente do Conselho Deliberativo
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l. INTRODUCAO

O SEBRAE-SP e um Servigco Social Autonomo, instituido sob a forma de

entidade de direito privado, sem fins lucrativos ou econémicos, cuja missao é:
Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel das

micro e pequenas empresas e fomentar o empreendedorismo.

No cumprimento da sua missao, o0 SEBRAE-SP espera de seus profissionais,

gue suas posturas e acles, sejam sempre pautadas pelos principios da

ética e da moralidade, bem como pelos mandamentos constitucionais e

legais.

A Etica auxilia na busca dos nossos objetivos de negocio, tendo como

referéncia nossos valores. Ajuda, tambem, a ndo perder de vista os

interesses dos nossos diferentes publicos de relacionamento.

Para um melhor entendimento descrevemos a seguir 0s conceitos, por nds
utilizados, de “ética, moral e valores”.




ETICA — é a disciplina ou campo do conhecimento que trata da
definicdo e avaliacao do comportamento de pessoas e organizacoes.

- Reflexdo acerca de valores e critérios que justificam a escolha de
determinadas condutas consideradas boas e corretas, em detrimento de

outras. E a razio.

- A ética lida com o que pode ser diferente do que é da aprovacao ou
reprovacdo do comportamento observado em relagdo ao
comportamento ideal.

E ndo querer para o0 outro o que vOocé ndo quer para vVoceé.

- A palavra ética, do grego ethos, tem a mesma base etimologica da
palavra moral, do latim mores. Os dois vocabularios significam habitos
e costumes, no sentido de normas de comportamento que se tornaram
habituais.




MORAL - aquilo que é aceito pelo grupo, conduta, padrédo de
comportamento, norma praticada (escrita ou n&o), costume.

O comportamento ideal € definido por meio de um codigo de
conduta, ou codigo de ética, implicito ou explicito.

Este Codigo de Conduta € um documento de referéncia que pretende integrar
e reforcar os valores essenciais a pratica do cotidiano, sendo a fonte de
reflexdo ética na atuacao profissional.

VALORES - séo julgamentos a respeito do que é desejavel e indesejavel e
oferecem justificativas para as decisoes. Sao ideias fundamentais em torno
das quais a organizacdo foi construida. Representam as convicgcoes
dominantes, as crencas basicas, aquilo em que a maioria das pessoas
acredita. Sao elementos motivadores que direcionam as acfOes das pessoas
na organizacado, contribuindo para a unidade e a coeréncia do trabalho.
Sinalizam o que se persegue em termos de padrdo de comportamento de
toda a equipe na busca da exceléncia. Valores sao caminhos para a tomada
de decisédo estratégica.




O SEBRAE-SP valoriza a reflexdo ética como forma de aprimorar
comportamentos e atitudes e considera seu publico na execucdo de suas
atividades, direta ou indiretamente, seus legitimos representantes,
reconhecendo-0s como agente ético, que pauta suas acdes pelos valores
contidos neste Codigo de Conduta e no Regulamento de Conduta.

O Cdbdigo de Conduta do SEBRAE-SP vem reafirmar a continua valorizacao
dos preceitos éticos existentes na cultura da organizacao.

Nasce da realidade do SEBRAE-SP, da experiéncia profissional e do desejo de
consolidar nossos principios e valores, tomando por base:

*Refletir a cultura organizacional

*Expressar a situacao desejavel do SEBRAE-SP

*Estabelecer os aspectos primordiais de conduta e as respectivas vedacdes

O exercicio compartilhado dos principios deste Codigo de Conduta sustenta o
sucesso duradouro do SEBRAE-SP e consolida a imagem de entidade ética
gue pauta sua atuacao nao apenas nos preceitos legais do negdcio, mas,
sobretudo, em reconhecidos valores sociais.




PRINCIPIOS CORPORATIVOS - sido os responsaveis pela definicdo
de nossa identidade, do nosso jeito de ser e de agir. Ao expressa-los
em nossas iniciativas e relagdes cotidianas, estamos contribuindo para
a construcao de relacionamentos saudaveis com os diversos publicos
de interesse.

Os principios corporativos do SEBRAE-SP pretendem inspirar oS nossos
empregados e apoia-los na construcdo e no cultivo de relacbes
harmoniosas com os publicos envolvidos nas diversas etapas do nosso
negocio.

O SEBRAE-SP na execucdo de sua atividade considera 0s seguintes
publicos:




Publico Interno:
Empregados, estagiarios e jovem aprendiz.

Outros publicos:
Membros do Conselho Deliberativo
Colaboradores do Sistema SEBRAE
Prestadores de Servico (terceirizados/ credenciados)
Fornecedores
Clientes
Parceiros
Midia e
Agentes Fiscalizadores.




Il. PRINCIPIOS

Os negocios do SEBRAE-SP sao orientados por nove principios basicos.
Vale lembrar que a ordem de apresentacdo ndo expressa uma relacao de
prioridade nem sequéncia de um principio para outro:

1. Respeito absoluto ao ser humano nas relagdes internas e externas.
O SEBRAE-SP considera que o respeito absoluto ao ser humano é
fator primordial para assegurar a igualdade de tratamento, a confianca,
a lealdade, a justica e a transparéncia tanto nas relacdes internas
COMOo nas externas.

‘Respeito deve ser ingrediente de qualquer dialogo, discurso ou
relacao de trabalho”.




2. Interesse genuino e foco no desenvolvimento sustentavel das micro

e peguenas empresas.
E esperado dos empregados e estagiarios que sua postura e suas
acoes sejam sempre pautadas pelo compromisso e coeréncia com a
missao institucional do SEBRAE-SP, atuando com efetividade,
austeridade e responsabilidade social e fazendo prevalecer o interesse
genuino pelo desenvolvimento sustentavel das micro e pequenas
empresas no pais.

3. Austeridade, uso criativo dos recursos materiais e humanos visando
multiplicacao.

Todos empregados e estagiarios devem zelar pela boa imagem do SEBRAE-SP
perante a sociedade, por seu patrimbnio e por seus interesses, utilizando com
transparéncia, responsabilidade, economicidade, rigor (austeridade) e
criatividade seus recursos materiais, financeiros e humanos.




4. Comunicacéo honesta e verdadeira.

O SEBRAE-SP espera que com este principio possa adensar a pratica
da “transparéncia” nas comunicacbes internas. E esperado do
empregado que 0 mesmo exerca suas atividades com integridade,
honestidade e compromisso com a verdade, evitando emitir opinides,
decidir ou recomendar medidas referentes a assuntos sobre os gquais
nao tenha dominio do conteudo e confianca na origem dos dados.

5. Eliminacao das situacd0es de conflito de interesses que possam
gerar desvios em relagcdo ao proposito maior.

Para preservarmos nossa integridade pessoal e profissional e
assegurarmos um ambiente de trabalho produtivo, procuramos avaliar
com critério situacdes que possam, de algum modo, configurar um
conflito entre nossos interesses pessoais e 0s da entidade, dos clientes
e de outros publicos.

Este principio tem por base estabelecer um comportamento ético
padrdo, pautado pela transparéncia e pela integridade, de forma a
eliminar situacbes onde possam prevalecer os interesses individuais
dos empregados em detrimento dos interesses do SEBRAE-SP.




6. Postura positiva, construtiva em todas as acoes.

O SEBRAE-SP espera que o seu publico interno paute sua atuacéao
por uma postura integra, positiva e construtiva, dedicando-se para a
manutencao de uma boa imagem do seu ambiente de trabalho e da
entidade, abstendo-se de ac6es ou comentarios que nao contribuam
para o alcance de um ambiente harmonioso.

7. Busca da qualidade em tudo o que se faz.

Por meio deste principio pretende-se estimular a busca da qualidade,
eficiéncia e exceléncia dos processos organizacionais com foco em
resultados (efetividade), visando ao alcance dos objetivos do
SEBRAE-SP e o0 desenvolvimento de sua competéncia técnica,
alinhados a minimizagcdo dos Iimpactos sociais e ambientais
(Responsabilidade Social).




8. Igualdade de tratamento.

O SEBRAE-SP considera de extrema importancia a igualdade de
tratamento, tanto para seu publico interno como para o seu publico
alvo (clientes externos), sendo este um principio inerente a sua

missao, de forma a favorecer o relacionamento honesto e
harmonioso.

9. Universalidade de acesso.

A universalidade de acesso € tratada pelo SEBRAE-SP como um
principio pois é entendida como a forma de garantir a inclusdo social,

permitindo assim o acesso de 100% do seu publico alvo aos nossos
Servicos.




lll. VALORES

A cultura organizacional ndo €& apenas constituida por ideias. Ela é,
também, um conjunto de praticas. E isso que lhe da forca e perenidade. Ao
longo do tempo sete valores corporativos, definram a identidade
corporativa de nossa entidade; sao tracos distintos que os tornaram
reconheciveis entre tantos outros; sao alicerces sobre os quais
construimos nosso modo de agir e nossos relacionamentos, compativeis
com a identidade que o SEBRAE-SP pretende expressar nas suas
relacoes.

Sado eles: Transparéncia, Austeridade, Efetividade, Inclusao,
Acessibilidade, Integridade e Responsabilidade Social.




Transparéncia

A transparéncia é essencial em uma organizacdo comprometida com a
criacdo de valor relevante para si e para a sociedade. Associada a ética a
transparéncia viabiliza o engajamento dos diversos publicos na busca de
servicos de alta qualidade, alta performance, valor agregado e retorno
s6cio ambiental. Praticar a transparéncia implica em conhecer melhor
nossos interlocutores e suas necessidades. Ela deve estar refletida na
comunicacao clara, consistente e coerente com aquilo que se pratica na
entidade. Objetiva intensificar o respeito ao ser humano nas relacbes
internas e externas, minimizar conflitos e explicitar resultados.

Austeridade

O SEBRAE-SP atua com recursos provenientes das contribuicdes das
empresas, portanto a nossa atuacao deve estar refletida no rigor,
seriedade e respeito com a gestao destes recursos. A entidade deve
iInvestir buscando resultados coerentes a sua missao.

Nossas relagcdes com parceiros e fornecedores devem sempre levar em
consideracao a melhor relacao custo x beneficio para a sociedade.




Efetividade

O SEBRAE-SP investe em seu publico interno como forma de desenvolver
conhecimento especifico que possa traduzir melhores resultados para os
Nossos clientes e consequentemente para a sociedade, de forma geral. E
efetividade deve ser entendida como a capacidade de atingir os objetivos
reais, com énfase nos meios, nos fins e nos impactos, com eficiéncia e
eficacia.

Inclusao/Diversidade

Inclusdo para o SEBRAE-SP significa agir sem qualquer discriminacéo. O
SEBRAE-SP estimula a diversidade e trata todas as pessoas com respeito
e dignidade repudiando qualquer atitude que discrimine pessoas em
funcao de sexo, etnia, raca, religido, classe social, idade, orientacao
sexual, incapacidade fisica ou qualquer outro atributo.




Acessibilidade

O SEBRAE-SP busca estabelecer dialogo aberto com seu publico alvo,
permitindo acesso amplo. Valoriza as opinides recebidas e procura
iIncorporar tudo aquilo que possa fazer a entidade evoluir.

Acredita que a partir da diversidade de ideias e opinides, se constroem
novos caminhos e oportunidades.

Integridade

O SEBRAE-SP entende que este valor esta refletido no sigilo de
InformacOes confidenciais, na preservacao de informacdes da entidade,
ainda nao divulgadas ao mercado e publico em geral, bem como das
informacdes de pessoas e entidades com as quais nos relacionamos. Esta
refletido também na retiddo, na coeréncia entre o falar e 0 agir e em dar o
exemplo com boas praticas. A entidade proibe e repudia toda e qualquer
atitude que caracterize como propina, corrupcao e suborno e tambem é
contra toda forma de assédio sexual, moral, religioso, politico ou
organizacional.




Responsabilidade Social
A responsabilidade social corporativa decorre da compreensédo da

sustentabilidade da entidade porque supbe ldentificar e implementar
oportunidades de melhorias em nossas acdes que permitam minimizar 0s
iImpactos que a entidade gera nas dimensdes ambiental e social,

observando a legalidade.




V. ASPECTOS PRIMORDIAIS DE CONDUTA

Partindo dos Principios e Valores estabelecidos para o SEBRAE-SP, sem
prejuizo daqueles descritos nas Instrucdées Normativas e na Consolidacao
das Leis do Trabalho, é esperado do publico interno do SEBRAE-SP o
seguinte padrao de conduta profissional:

Compromisso e coeréncia com a missao institucional do SEBRAE-SP,
adotando principios e atitudes compativeis com a natureza do mesmo, em
todas as suas atividades profissionais, e fazendo prevalecer o interesse
genuino pelo desenvolvimento sustentavel das micro e pequenas empresas
no pais;

Consciéncia social no desempenho de suas atividades, considerando as
desigualdades econdmicas e sociais do pais e trabalhando para minimiza-
las com aclGes que garantam inclusao social e que permitam universalidade
de acesso;




Estimulo, propagacdo e apoio, no ambito de suas atividades, o0 uso
adeqguado, racional e sustentavel da energia e dos recursos naturais;

Trabalho com foco em resultados, visando ao alcance dos objetivos do
SEBRAE-SP, buscando permanentemente o desenvolvimento de sua
competéncia tecnica e contribuindo para a capacitacdo de todos na
Organizacéao;

Busca da eficiéncia e da exceléncia dos processos organizacionais que
devem permitir autonomia, revestido de participacdo, nhegociacao,
colaboracao e comprometimento;

Garantia da igualdade, confianca, lealdade e justica no trato com os colegas
e com os clientes, reconhecendo e aceitando a diversidade de pessoas que
integram o SEBRAE-SP e o universo a ser por ele atendido, pautando as
relacOes internas e externas por respeito absoluto ao ser humano. Respeito

deve ser ingrediente de qualquer dialogo, discurso ou relacéo de trabalho;




Exercicio de suas atividades com transparéncia, honestidade e
compromisso com a verdade, evitando emissao de opinides, decisdes ou
recomendacdes referentes a assuntos sobre os quais ndo tenha dominio
do conteudo e confianca na origem dos dados;

Zelo pela boa imagem do SEBRAE-SP perante a sociedade, por seu
patrimOnio e seus interesses e utilizacdo com responsabilidade,
economicidade, austeridade e criatividade seus recursos financeiros,
materiais e humanos;

Busca de parceiros e fornecedores que atendam aos preceitos deste
Codigo de Conduta, com base em critérios técnicos e profissionais,
observando sempre as necessidades do SEBRAE-SP, o Regulamento de
LicitacOes e Contratos do Sistema SEBRAE e as Instrugcoes Normativas
pertinentes, garantindo sempre a melhor relacdo custo-beneficio para o
SEBRAE-SP;




Acao consciente de que seu trabalho é regido por principios éticos, que se
materializam em sua conduta profissional, e encorajamento a colegas e
clientes a atuar profissionalmente de forma ética.

Adocéo de postura coerente com o0s principios da Instituicao, quando estiver
falando em nome do SEBRAE ou representando-o, pautando suas palavras
pelo rigor técnico e suas decis0es pela coeréncia com a missao, 0S
principios, os objetivos e os procedimentos do SEBRAE-SP;

Assiduidade e pontualidade, com empenho para que as atividades que
dependam de sua participacao sejam concluidas com qualidade e rapidez;

Utilizacdo de trajes e linguagem adequados, levando sempre em conta o
tipo de trabalho a ser executado, o publico a ser contatado e os habitos da
regiao onde realiza suas atividades;




Abstencao, quando a servico do SEBRAE-SP, de proferir comentarios
incisivos que demonstrem preferéncias e/ou repudio a opc¢des politicas e/ou
religiosas;

Tratamento a colegas, clientes e parceiros de forma cortés, sem
preconceitos de qualquer origem, sejam de raca, sexo, cor, idade ou
guaisquer outras formas de discriminacao, respeitando-lhes a privacidade e
a reputacao pessoal e profissional e evitando que empatias ou interesses de
ordem pessoal interfiram nos relacionamentos;

Participacao integral de eventos relacionados a sua atividade de trabalho e
disponibilidade para multiplicar os conhecimentos e metodologias;

Manutencéo do sigilo sobre particularidades do SEBRAE-SP, resguardando
as informacdes ainda ndo tornadas publicas sobre o Sistema SEBRAE,
sobre seus clientes, prestadores de servico e fornecedores, das quais tenha
conhecimento por sua atuacao profissional, sem jamais utiliza-las em
beneficio préprio ou de terceiros, na realizacdo de negdcios de qualquer
natureza;




Administracao dos recursos de forma racional e criativa, com economicidade,
e zelo pelo patriménio do SEBRAE-SP;

Utilizacao dos equipamentos, os meios de comunicacao e as instalacdes
colocados a sua disposicao pelo SEBRAE-SP exclusivamente para a
realizacao de suas atividades profissionais;

Garantia de que despesas geradas para o SEBRAE-SP, referentes a viagens,
compras de equipamentos, servicos e outras, sejam motivadas
exclusivamente pelos interesses do SEBRAE-SP, com absoluta
impessoalidade;

Relacionamento com colegas e clientes de forma estritamente profissional,
preservando a isencdo necessaria ao desempenho de suas funcoes, e
resisténcia a eventuais pressoes e intimidacdes que visem a obter quaisquer
favores ou vantagens indevidos, por meio de acdes imorais, ilegais ou
antiéticas, comunicando imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer
ocorréncia dessa natureza,




Realizacao suas atividades de acordo com o estatuto do SEBRAE-SP, com
0 seu Regimento Interno, com as suas Instrucbes Normativas e com as
demais normas referentes a sua atuacao profissional,

Comunicacado imediata a seus superiores todo e qualquer ato ou fato
contrario ao interesse do SEBRAE-SP;

Zelo por sua reputacédo profissional, respeitando a ética de sua profissao,
espaco ocupacional e funcéo;

Acao com probidade, retiddao, lealdade e justica, escolhendo sempre,
guando estiver diante de duas opc¢oes, a melhor e mais vantajosa, para o
bem comum e para o SEBRAE-SP;

Acao com transparéncia, assegurando que os procedimentos, atividades e
decisOes sejam sempre levados ao conhecimento de todos na Organizacao.

Abstencdo de manter sob sua chefia imediata ou na mesma unidade de
trabalho, conjuge, companheiro(a) ou parente até o segundo grau em linha
reta ou colateral.




V. DAS VEDACOES
E vedado ao publico interno do SEBRAE-SP:

Exercicio de atividade profissional que gere conflito de interesses com as
exercidas para o SEBRAE-SP, ou incompativel com o seu horario de
trabalho;

Utilizacao do espaco ocupacional ou funcao com a finalidade de obter
favores pessoais ou profissionais para si ou para outrem;
Emprego ou facilitacdo do emprego de conjuge, companheiro(a) ou parente

até o segundo grau no SEBRAE-SP;

Alteracéo ou deturpacao do teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

Desvio de qualquer integrante do publico interno do SEBRAE-SP para
atendimento a interesse particular;




Apresentacao nas dependéncias do SEBRAE-SP embriagado ou sob o efeito
de drogas;

Subcontratacao por empresa fornecedora do SEBRAE-SP ou intermediacao
de servicos para/com o SEBRAE-SP, mesmo quando em suspensao de
contrato;

Utilizacdo de estratégias de comunicacao do SEBRAE-SP para promocéao
Interesses politicos, particulares ou de terceiros;

Geracao de despesas para o SEBRAE-SP, com beneficio para si ou para
terceiros, referentes a viagens, compras, contratacao de servicos e outras,
motivadas por interesses alheios aos interesses do SEBRAE-SP;

Entrega e/ou divulgacao de material promocional de empresa de sua
propriedade e/ou de seus servicos como autbnomo, durante contatos
mantidos em nome do SEBRAE-SP, e proposicédo a clientes, fornecedores e
parceiros que solicitem seus servigos diretamente;




Cobranca de qualguer honorario profissional de clientes e organizacoes,
assim como comercializar diretamente qualquer produto do SEBRAE-SP,
sem a prévia autorizacao, valendo-se dos produtos e servicos do mesmo
para auferir ganhos pessoais e financeiros;

Utilizacdo da logomarca e o nome do SEBRAE para outras atividades
profissionais, quando néo a servico do SEBRAE-SP;

Pleito, solicitacdo, provocacao, sugestao ou recebimento de qualquer tipo
de ajuda financeira, gratificacdo, prémio, comissao, doacao ou vantagem
de qualquer espécie, inclusive convites de carater pessoal para viagens,
hospedagens e outras atracOes para si, familiares ou qualquer pessoa,
para 0 cumprimento de suas atividades ou para influéncia a outro
integrante do publico interno do SEBRAE-SP para o mesmo fim;

Nota: N&o sdo considerados presentes, para os fins deste Coédigo, os
brindes que n&o tenham valor comercial ou que sejam distribuidos
indistintamente por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia,
propaganda, divulgacao habitual, ou por ocasiao de eventos especiais ou
datas comemorativas.




Tratamento a colegas, clientes, parceiros e fornecedores com agressividade
ou pratica de atos de violéncia verbal e fisica;

Conivéncia com irregularidades, ndo tomando as providéncias pertinentes,
guando da identificac&o do fato, sem dar ciéncia imediata ao seu superior;

Conivéncia com erro ou infracdo a este Codigo de Conduta ou ao Caédigo de
Conduta de sua profissao;

Comercializacdo de produtos e servicos no horario de expediente.




VI. DA COMISSAO DE CONDUTA

Importante destacar que um coédigo desta natureza, que trata da conduta
nas relacoes, sO pode ser legitimado nas proprias relacées. Prevemos que
0 processo periodico de revisao deste codigo seja uma oportunidade para
gue 0 assunto se mantenha presente em nosso cotidiano.

Para tanto, criou-se uma Comissao de Conduta com o objetivo primordial
de zelar pelo conteudo deste codigo, aperfeicoando o seu teor de forma a
trabalhar a cultura da organizacdo, devendo reunir-se obrigatoria e
ordinariamente uma vez a cada exercicio civil, ou, extraordinariamente
guando provocada formalmente por um de seus titulares.

A Comissdo de Conduta sera constituida por seis membros titulares que
sao 0s gerentes titulares das Unidades de Gestao de Pessoas, Juridica,
Auditoria, Ouvidoria, um Conselheiro escolhido pelo CDE e um
representante dos funcionarios, indicado pela Associacdo dos
Funcionarios.




= O mandato do representante dos funcionarios terd o prazo maximo de vinte e
guatro meses, ndo sendo permitida a renovacdo do mandato e tampouco
ensejando qualquer tipo de estabilidade empregaticia.

= A Comissao de Conduta serd presidida pelo Conselheiro indicado a cada
exercicio civil.

= A presidéncia da Comissao sera exercida pelo Gerente da Unidade de Gestao
de Pessoas, na auséncia do titular.

= A Comissédo de Conduta se reunird com a presenca de, no minimo, trés de
seus membros, sendo que em caso de empate nas votacdes, o Presidente tera
0 voto de qualidade. As decisdes serao consideradas por maioria qualificada.

A Comissédo podera requisitar a participacao temporaria de convidados para
desenvolver alguma atividade especial ou para analisar assunto ou fato que
requeira conhecimentos especificos, o que, nao implicard a estes, sob hipotese
alguma, atribuir ou presumir capacidade, condicao ou competéncia para votar ou
deliberar junto a Comisséao.




Nao podera participar da Comissao de Conduta, o conjuge ou companheiro
ou parente, consanguineo ou afim, de integrante do publico interno do
SEBRAE-SP, cuja conduta ou ato seja objeto de apuracao.

Sao atribuicoes da Comisséao de Conduta:

Avaliar permanentemente a atualidade e pertinéncia deste Cddigo de
Conduta, bem como determinar as acdes necessarias para a divulgacao e
disseminacao dos mais elevados padrdes de ética dentro do SEBRAE-SP.

Analisar voluntariamente ou quando formalmente provocada (e nesta
hipétese em até 15 dias) fato ou conduta considerados passiveis de
infringéncia a principio ou norma etico-profissional, devendo manifestar-se
por escrito, emitindo parecer

Resolver davida quanto a interpretacdo das normas deste Codigo.

Responder consultas formuladas formalmente (em até 15 dias) do publico
interno sobre a correcao de comportamentos a serem adotados.




*Encaminhar ao Conselho Deliberativo Estadual do SEBRAE-SP, apoés realizacdo dos
devidos procedimentos e contraditorio, relatério devidamente fundamentado e conclusivo
sobre a infracdo ou ndo de conduta no presente Codigo.

A Comissdo de Conduta apenas prop0e as providéncias que julgar cabiveis, néo
tomando nenhuma decisao sobre o caso.

«Cabera ao Conselho Deliberativo Estadual do SEBRAE-SP apo0s analise do parecer
conclusivo da Comissao de Conduta, aprovar ou ndo, o referido relatorio para
providéncias e determinacdes junto ao SEBRAE-SP, para providéncias, execucao e
posterior retorno com prestacao de contas.

*Na hipotese da n&o aprovacao do Relatério Conclusivo da Comissao de Conduta pelo
Conselho Deliberativo do SEBRAE-SP, este deliberara, por maioria simples, pelo
arquivamento ou retorno do referido relatério a Comissdo de Conduta, para providéncias
gue se fizerem necessarias.

*Recomendar ao Conselho Deliberativo Estadual a ado¢céo de normas complementares ou
a revisao das disposicoes deste Codigo, para seu aprimoramento constante.

*Receber denuncias e esclarecer duvidas com a emissao de parecer em até 15 dias da
solicitacéo.




Subcomissao de Conduta

As denuUncias e esclarecimentos de duavidas de natureza ética deverao ser
formalizadas e protocoladas junto a Ouvidoria.

Fazem parte da Subcomissdo de Conduta a Assistente Social e o Coordenador da
area de Beneficios.

A Subcomissdo de Conduta emitira relatorios mensais sobre os atendimentos e
denuncias, encaminhando-os para a Comissao de Conduta.

As denuncias deverado ser formalizadas mediante documento assinado.
Denudncias andnimas nao serdo aceitas e apreciadas pela Comissao de Conduta.

A confidencialidade das denuncias e decisbes da Comissao sera assegurada por
seus membros em qualquer caso ou circunstancia, salvo para instruir defesa em
acoes judiciais.

A Comissdo de Conduta encaminhara suas propostas e pareceres registrados por
escrito, em Ata, ao Conselho Deliberativo Estadual, para apreciacéo, aprovacao e
encaminhamento e mantera em arquivo documentos e registros dos procedimentos
adotados em cada caso.




VIl. DAS DISPOSICOES FINAIS

A reflexdo sobre a ética no ambito do SEBRAE-SP deve ser uma pratica
permanente, para assegurar que as agdes, comportamentos e atitudes de
seus empregados e estagiarios sejam coerentes com sua missao, Seus
principios e seus valores essenciais e estejam de acordo com este Codigo
de Conduta.

Os prazos estabelecidos neste Codigo de Conduta, quando necessario,
poderdo ser modificados a partir de solicitacdo fundamentada da Comissao
de Conduta.

Este Codigo de Conduta sera revisado a qualquer momento, mediante
necessidade e entrara em vigor na data de sua publicacgao.




Como reportar Duvidas e Denuncias

Todo integrante do publico interno do SEBRAE-SP é responsavel por agir
com ética e cumprir o Coédigo de Conduta. Se vocé ver ou ouvir algo que
acredita ser ilegal ou uma violacao ao nosso Codigo de Conduta, vocé deve
comunicar o fato.

1. Em primeiro lugar, converse com seu Gestor sobre preocupacoes e duvidas;

2. Se nao se sentir confortavel, procure entdo a Ouvidoria que encaminhara
sua denuncia para o Servico Social na Unidade de Gestao de Pessoas;




Formulario de Apresentacao de Reclamacao

Faca sua apresentacao de reclamacéao:

CODIGO DE CONDUTA

Identificacéo:
Nome:

Unidade:

Fone/Ramal:




INTEGRANTES DO COMITE DE CONDUTA

 Representante do CDE — André Marques Rebelo

* Unidade Gestéo de Pessoas — Alberto Palmieri

« Unidade Juridica — Antonio de Jesus da Silva

« Unidade Auditoria — Tonci Francisco Mladenic Ordonez
* Quvidoria — Claudio Augusto Montoro Puglisi

* Representante dos Funcionarios — Paulo Marcelo Tavares Ribeiro




