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Mensagem do Presidente

E com grande satisfagao que langamos o
novo Codigo de Etica do Sebrae Tocantins, uma
versao aprimorada que permitird a todas as par-
tes com as quais o Sebrae mantém relaciona-
mento, compreender nossos valores e contribuir
para nossa busca pela exceléncia em gestao.

Entendemos que a ética estd fundamentada
nos valores morais que norteiam 0 NOSSO com-
portamento na sociedade em que vivemos.

Peco que leiam com atencao este documen-
to para que tenham conhecimento do que deve-
mos praticar em nosso ambiente de trabalho, pois assim estaremos revelan-
do nossos valores para fornecedores, clientes e a sociedade.

O Sebrae busca através deste Codigo de Etica, conscientizar cada um
sobre suas respectivas responsabilidades, despertando o censo de justica,
o equilibrio e, além de tudo, garantir um ambiente agradavel, saudavel e
construtivo para todos, valorizando cada colaborador.

Através deste Codigo de Etica, que acaba de ser aprimorado, busca-
mos construir para fortalecimento da imagem do Sebrae Tocantins junto aos
seus clientes, fornecedores e a sociedade, impactando nos resultados que
desejamos alcancar.

*

Pedro José Ferreira

Presidente do Conselho Deliberativo Estadual Sebrae-TO
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Compromisso do Sebrae-TO

O desafio do Sebrae-TO é promover a busca da exceléncia das micro e
pequenas empresas, pelo estimulo a conquista e a ampliacao de mercados,
pelo fomento ao empreendedorismo, pela implementacao de politicas pu-
blicas, pela promocao da inovacéo e pelo desenvolvimento sustentavel para
0 alcance de uma sociedade mais préspera e justa.

A conduta ética é de fundamental importancia para o alcance dos obje-
tivos. Assim, este Codigo se propde a fortalecer o compromisso do Sebrae-
TO com condutas e agdes que observem principios da ética e da moralida-
de, mandamentos constitucionais e legais, com transparéncia, austeridade,
eficiéncia, consciéncia social e comprometimento. Todos que trabalham no
Sebrae-TO ou pelo Sebrae-TO devem aplicar este Coédigo em suas ativida-
des diérias.

Objetivo do Codigo de Etica

O Codigo objetiva comprometer as pessoas do Sebrae-TO com os prin-
cipios 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-TO.

Este Codigo de Etica explicita as responsabilidades que se deve ter uns
para com 0s outros e perante parceiros, fornecedores, clientes, governo e
sociedade; resume os valores e 0s principios para auxiliar a condugéao dos
projetos e das atividades realizadas pelo Sebrae-TO.

Visao

"O Sistema Sebrae tem como visao “Ter exceléncia no desenvolvi-
mento dos Pequenos Negocios, contribuindo para a construgao de um Pais
mais justo, competitivo e sustentavel”.
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Missao

Sua missao é “Promover a competitividade e o desenvolvimento sus-
tentavel dos pequenos negdcios e estimular o empreendedorismo”.

Valores
COMPROMISSO COM O RESULTADO

Temos compromisso com os resultados da instituicdo e dos
pequenos negdcios;

Evoluimos nossas formas de trabalhar para elevar os patamares de
resultados.

CONHECIMENTO
Acreditamos no conhecimento como fator essencial para a
realizacdo de transformagoes;

Buscamos ter o melhor conhecimento sobre nosso negécio e
sobre 0s negoécios dos nossos clientes.

INOVACAO
Aplicamos nossos conhecimentos, talentos e recursos para buscar

novas inspiracoes e ideias para promover a inovagao nos pequenos
negoécios e no Sebrae;

Desenvolvemos solugdes orientadas para as necessidades de hoje
e do futuro.
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SUSTENTABILIDADE
Somos comprometidos com o desenvolvimento sustentavel dos
pequenos negdcios;
Respeitamos 0 meio ambiente, e utilizamos os recursos disponi-
veis de forma racional, visando a sua preservagao.

TRANSPARENCIA
Agimos com ética e transparéncia nas nossas relagoes, e na comu-
nicacéo das nossas agoes e dos resultados obtidos para a socieda
de e para 0s pequenos negobcios;

VALORIZACAO HUMANA
Temos 0 compromisso com o respeito, com o desenvolvimento e
com a qualidade de vida das pessoas que participam da nossa ins

tituigao.

PuUblico-alvo

Este Codigo se aplica a conselheiros, diretores, empregados, estagia-
rios, prestadores de servigco e empregados de outros Sebrae-UF cedidos ao
Sebrae-TO.
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Cédigo de Etica do Sebrae

TITULO |
RELACIONAMENTO COM PARTES INTERESSADAS

Art. 12 O Sebrae-TO ¢ servigo social auténomo, instituido sob a forma
de entidade associativa de Direito Privado, sem fins lucrativos, regulado por
seu Estatuto Social e seu Regimento Interno.

Art.2° Este Codigo define padroes de conduta a serem observados no
relacionamento de conselheiros, diretores, empregados e demais colabora-
dores entre si e em todas as agoes desenvolvidas pelo SEBRAE/TO junto
aos clientes, fornecedores, parceiros, sociedade, concorrentes, redes e as
partes interessadas nao tradicionais.

CAPITULO |
COMPROMISSOS DO SEBRAE

Art. 3% Na relagdo com as suas partes interessadas:

| - COM OS COLABORADORES:

a) promover condicdes de trabalho que propiciem o equilibrio entre a
vida profissional, pessoal e familiar de todos os empregados;

b) desenvolver o intercambio e a disseminacao de conhecimentos
promovendo a capacitagdo continua de seus empregados;

¢) garantir seguranga e saude no trabalho;

d) Reconhecer que o colaborador é o principal agente e interlocutor
entre o Cliente/Parceiro e a Empresa, na busca da prestacao dos
Servigcos com exceléncia;

e) assegurar que cada um de nés deve tratar 0 outro com respeito
e dignidade, pois queremos que nosso ambiente de trabalho seja
livre de qualquer tipo de abuso ou assédio, seja moral, sexual ou
discriminatério;
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II- COM OS CLIENTES

a) disponibilizar canais para recepgao, encaminhamento e processa-
mento de sugestdes, criticas, reclamagdes e denlncias sobre
transgressoes éticas;

b) ofertar nossos produtos de maneira absolutamente verdadeira,
Honestidade e transparéncia sdo essenciais no tratamento com
os clientes. Os Colaboradores nunca devem oferecer ou anunciar
algo que sabidamente nao podera ser cumprido.

c) priorizar a satisfacao dos Clientes no desenvolvimento das suas
agoes, buscando a exceléncia na prestacao dos servigos, entregan
do ao cliente aquilo que ele efetivamente precisa;

d) assegurar a confidencialidade das informacdes sigilosas a ele re
passadas por seus clientes;

e) nao discriminar clientes, seja por origem, seja por porte econémico
ou localizagao. No entanto, reserva-se o direito de encerrar qual
quer relagao comercial sempre que seus interesses nao estiverem
sendo atendidos ou, ainda, quando o relacionamento representar
risco legal, social ou ambiental;

Il - COM OS FORNECEDORES

a) assegurar a confidencialidade das informacdes sigilosas a ele re
passadas por seus fornecedores;

b) adotar nos processos de contratagao a observancia criteriosa da
legislacao vigente, zelando pela qualidade e viabilidade econémica,
social e ambiental dos servigos contratados e produtos adquiridos;

c) ter um relacionamento honesto com todos os fornecedores,

d) espera de seus fornecedores clareza na caracterizagcao dos produ-
tos e dos servigos, bem como nos cuidados a serem tomados em
relacao a saude, seguranca € meio ambiente;

e) encerrar uma relagao de negdcio com um fornecedor sempre que
houver prejuizo de seus interesses ou desconsideracao de ques
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toes legais, tributarias, de meio ambiente e de salde e seguranca
no trabalho.

IV - COM A SOCIEDADE

a) contribuir para o desenvolvimento econdmico, tecnoldgico,
ambiental, social, politico e cultural nas localidades em que atua;

b) contribuir com o Poder Publico na elaboragao, execucgao das politi-
cas publicas e dos programas e projetos de desenvolvimento
sustentavel;

c) reconhecer e respeitar as particularidades legais, sociais e culturais
dos diversos ambientes e das regides em que atua;

d) ser uma empresa responsavel. Isso significa considerar os interes
ses de todos 0s publicos, promovendo a sustentabilidade em to-
das as suas dimensodes: econdmica, social e ambiental;

e) respeitar os direitos fundamentais, ndo aceitando condi¢des de
trabalho desumanas e degradantes, bem como violagbes a direitos
fundamentais tais como trabalho infantil e trabalho forgado/escra-
VO.

IV — REDES e PARTES INTERESSADAS NAO TRADICIONAIS

a) Prezar pelo respeito nas relagbes com érgaos governamentais e de
controle, de acordo com as legislacdes vigentes.

b) Ser uma empresa responsavel quanto ao pagamento de impostos
e tributos, de acordo comas normas e prazos estabelecidos.

c) No relacionamento entre colaboradores e agentes publicos, a em
presa nao autoriza receber privilégios em fungao do cargo ocupa
do, efetuar contribuicbes ou presentear representantes do Gover
no, partidos ou candidatos, participar € apoiar campanhas utilizan
do o nome da empresa e utilizar ou oferecer qualgquer importancia
ou outra espécie de vantagem para influenciar qualquer decisao,
julgamento, agdo ou omissao de empregados, funcionarios ou re
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presentantes de 6rgaos governamentais, pessoas ou entidades.

d) Reconhecer e respeitar as particularidades institucionais quanto ao
tratamento e relacionamento nas redes institucionais da qual faz
parte.

CAPITULO I
COMPROMISSOS DE CONSELHEIROS, DIRETORES, EMPREGADOS E
DEMAIS COLABORADORES

Art. 42 E compromisso de conselheiros, diretores, empregados e de-

mais colaboradores do Sebrae:

| -agir com probidade, retidao, confiabilidade, lealdade e justica no
trato profissional, reconhecendo e aceitando a diversidade de pes
soas que integram o Sebrae/TO e o universo a ser por ele atendi
do, pautando as relagdes internas e externas com respeito absolu
to ao ser humano;

Il - zelar por sua reputacao profissional, respeitando a ética de sua
profissdo, o espago ocupacional e a fungao;

Il -tratar colegas, clientes e parceiros sem preconceitos de qualquer
origem, sejam de raca, sexo, cor, idade, sejam de quaisquer outras
formas de discriminacéo, respeitando-lhes a privacidade e a repu-
tacdo pessoal e profissional e evitando que interesses de ordem
pessoal interfiram nos re- lacionamentos;

IV - proteger o teor de documentos, impedindo alteragao ou depura-
¢ao,

V' - n&o comercializar nem permutar mercadorias de interesse parti-
cular nas dependéncias do Sebrae-TO;

VI - néo se apresentar nas dependéncias do Sebrae-TO embriagado
ou sob o efeito de drogas;

VI

- adotar postura coerente com os principios da Instituicdo, quando
estiver falando em nome do Sebrae-TO ou representando-o, pau
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tando suas palavras pelo rigor técnico e suas decisdes pela coe -
réncia com a missao, 0s principios, os objetivos e os procedimen-
tos institucionais;

VIII - abster-se, quando a servigo do Sebrae, de proferir comentarios
incisivos que demonstrem preferéncias e/ou repudio a opgdes po
liticas e/ ou religiosas;

IX — relacionar-se com clientes, fornecedores e parceiros de forma es-
tritamente profissional, preservando a isen¢ao necesséria ao de-
sempenho de suas fungoes;

X -serassiduo e pontual, empenhando-se para que as atividades que
dependem de sua participacdo sejam concluidas com qualidade e
rapidez;

X| - utilizar trajes e linguagem adequados, levando sempre em conta
o tipo de trabalho a ser executado, o publico a ser contatado e os
habitos da regidao onde realiza suas atividades;

XIl - realizar suas atividades de acordo com o Estatuto Social do Se-
brae, o Regimento Interno as instrugdes normativas e as demais
normas referentes a sua atuacao profissional;

XlII - manter sigilo sobre todas as informacgdes do Sebrae-TO a que
tiver acesso;

XIV - comunicar a seus superiores qualquer ato ou fato contréario ao
interesse do Sebrae-TO;

XV - denunciar erro ou infragdo a este Cédigo de Etica, & Comissao de
Etica;

XVI- comunicar qualquer ato de discriminacao, humilhacao ou precon-
ceito, pressao, préatica abusiva ou situacdo de desrespeito e cons
trangimento;

XVII- utilizar adequadamente os canais de comunicagdo do Sebrae-TO
para manifestar opinides, sugestoes, reclamacgoes, criticas e de-
ndncias, em consonancia com os valores observados neste Codi-
go;
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XVIII - cumprir a Politica de Seguranca da Tecnologia e Comunicacéo do

Sebrae-TO e os documentos complementares;

XIX - administrar os recursos de forma racional, com economicidade e
transparéncia, preservando, protegendo e defendendo o patrimd
nio institucional;

XX - participar com pontualidade, dedicagao e assiduidade das capaci-
tacdes oferecidas pelo Sebrae.

Art. 52 Todos os conselheiros, diretores, empregados e demais cola-
boradores deverao exercer suas atividades escolhendo sempre a melhor e
mais vidvel alternativa para o bem comum e para o Sebrae, protegendo a re-
putacao da Organizacao de quaisquer conflitos de interesse, sendo vedado:

| -exercer atividade profissional que gere conflito de interesses com
as atividades exercidas no Sebrae, ou incompativel com o horério
de trabalho;

Il - utilizar-se do cargo ou da funcdo com a finalidade de obter favores
pessoais ou profissionais para si ou para outrem;

Il - ter atitudes que impliqguem assédio de qualquer natureza, provo-
cando constrangimento alheio, ou que criem clima de trabalho inti
midante, hostil ou ofensivo;

IV - gerar despesas para o Sebrae, com beneficios para si ou para ter-
ceiros, referentes a viagens, compras de equipamentos, servicos
e outras, motivadas por interesses alheios aos institucionais;

V - ser subcontratado por empresa fornecedora ou parceira do Se-
brae- TO ou intermediar servicos com o Sebrae-TO;

VI - utilizar alogomarca do Sebrae-TO para outras atividades profissio-
nais, quando nédo esteja a servico do Sebrae;

VII — criar perfis nas redes sociais utilizando o nome do Sebrae;

VIII - utilizar os recursos ou as estratégias de comunicagao do Sebrae-
TO para promover interesses politicos, particulares ou de tercei-
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ros;

contratar pessoas juridicas, ou profissionais autbnomos, vinculda

dos ao Sistema de Gestao de Credenciados ou nao, quando se-
jam ou possuam algum dirigente ou s6cio que tenham relacao de

cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até segundo grau com o contratan
te,;

X - pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de aju-

Art.

Art.

da financeira, gratificacao, prémio, comissao, doacdo ou vantagem
de qualquer espécie, inclusive convites de carater pessoal par via-
gens, hospedagens e outras atragdes para si, familiares ou qual
quer pessoa, para cumprir suas atividades ou influenciar outro em-
pregado do Sebrae-TO com o mesmo fim; Paragrafo Unico. Nao
serao considerados presentes os brindes que nao tenham valor
comercial ou sejam distribuidos indistintamente por entidades de
qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda, divulgacao habi
tual, ou por ocasiao de eventos especiais ou datas comemorativas.

TITULO Il
GESTAO DO CODIGO DE ETICA
6° O Codigo de Etica sera distribuido aos empregados e aos de-
mais colaboradores do Sebrae-TO por meio eletronico.
7° Seré de responsabilidade dos empregados e dos demais cola-
boradores do Sebrae-TO conhecer e compreender o Codigo de Eti-
ca, bem como o procedimento de tratamento das manifestagoes

relativas a este Codigo.
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CAPITULO |
DUVIDAS, CASOS NAO PREVISTOS E DESCUMPRIMENTO DO
cODIGO

Art. 8% As duvidas a respeito deste Codigo deverao ser comunicadas ao

superior imediato ou enviadas ao presidente da Comissao de Etica.

Art. 9% Toda denuncia recebida seré analisada e tratada com confiden-
cialidade. Nao seré tolerada retaliagdo ao empregado e aos demais cola-
boradores que denunciarem. Caso sofram retaliagdo de qualquer natureza,
deverdo informar de imediato ao presidente da Comissao de Etica.

§ 12 Aos membros da Comissao de Etica, no exercicio da sua atribuicao
de realizar apuracao das transgressoes éticas, é assegurado as condigoes
de trabalho para que cumpra sua fungao, inclusive para que do exercicio das
atribuicbes de seus integrantes nao lhes resulte qualquer prejuizo ou dano,
por meio de retaliagao e/ou manifestacéo de ingeréncia de partes interessa-
das durante o desenvolvimento do processo de apuracgao ética.

CAPITULO |
COMISSAO DE ETICA
Art. 102 A Comissao de Etica é um 6rgao permanente constituido por
trés membros titulares e seus respectivos suplentes, indicados pela Direto-
ria Executiva do SEBRAE/TO.

§ 12 A atuacdo no ambito da Comissao de Etica ndo enseja qualquer

remuneracao adicional, mas deve ser registrada nos assentamentos

funcionais dos integrantes;

8 2 Fica vedada a candidatura ou nomeacao do Gerente ou analista da

Unidade de Assessoria Juridica.

§ 3 Os membros do Conselho de Etica cumprirdo mandato de dois

anos, podendo ser reconduzidos por igual periodo.

§ 4° O coordenador da Comissao, se necessério, designard um secre-
tario para execugao de atividades administrativas.
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§ 52 A Comissao se reunird com a presencga de, no minimo, 02 de seus
membros, sendo convocada quando da ocorréncia de fatos ou aconte-
cimentos que infringirem um dos artigos deste Cédigo, ou quando hou
ver necessidade de revisao do Codigo.

§ 6° A Comissao podera requisitar a participagao temporaria de um con
vidado para desenvolver algum programa especial ou para analisar as-
sunto ou fato que requeira conhecimentos especificos.

§ 72 Cessara a investidura de membros da Comissao de Etica com a
extingdo do mandato, ou renuncia ou por desvio disciplinar ou ético
reconhecido pela Comissao de Etica

Art. 11 A Comisséo de Etica analisara as questdes recebidas da Ou-
vidoria, referentes ao Codigo de Etica, com seriedade e imparcialidade,
sempre na busca da melhor solugdo para as situagdes apresentadas e
com retorno aos reclamantes, quando identificados.

Art. 12 Seréo atribuicoes da Comissao:

| -subsidiar as liderancas com informacgdes sobre principios, normas
e procedimentos relativos ao Codigo de Etica;

Il - atualizar e revisar, sempre que necessario, o Codigo de Etica;

[Il - analisar fato ou conduta considerados passiveis de infringir princi
pio ou norma ético-profissional e se pronunciar, por escrito, emitin
do parecer;

IV -responder a consultas e tirar dividas quanto a interpretacao das
normas deste Codigo;

V- estabelecer critérios para casos ndo previstos no Cédigo;

VI -recomendar a Diretoria do Sebrae-TO a adogao de normas com-
plementares ou a revisdo das disposicoes deste Cddigo, para seu
aprimoramento constante;

VI - registrar propostas e pareceres por escrito, em ata, e manter
em arquivo documentos e registros dos procedimentos adotados
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em cada caso;

VIII - encaminhar a Diretoria do Sebrae-TO ou ao CDE sugestéo de
medidas corretivas ou punitivas, quando confirmado o descumpri
mento a este Cddigo, tais como:

a) adverténcia verbal;

b) adverténcia escrita;

C) suspensao;

d) desligamento sem justa causa;

e) desligamento por justa causa;

f) abertura de processo administrativo ou sindicancia.
g) abertura de processo civil e/ou criminal.

Art. 13 Cabera a Diretoria ou ao CDE, em casos que envolvam a Dire-
toria, a decisao final quanto a natureza da acao disciplinar e a sua aplica

cao.
Art.14 Para a aplicacdo de quaisquer das medidas do art. 12 deste Ca
pitulo, o Sebrae-TO se compromete a apurar, detalhadamente, a pro-

cedéncia e a veracidade da falta cometida pelo colaborador.

Art.15 A confidencialidade de denuncias e decisdes da Comissao sera
assegurada por seus membros em qualquer caso ou circunstancia.

Art.16 A Comissao de Etica reunir-se-a por convocacao do coordenador

ou do seu substituto indicado.
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