SEBRAE
RESOLUGAO CDN Ne. 387/2021

MANUAL DO PROGRAMA DE
INTEGRIDADE CORPORATIVA -
COMPLIANCE - DO SISTEMA SEBRAE

O CONSELHO DELIBERATIVO NACIONAL DO SERVICO BRASILEIRO DE
APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS - SEBRAE, no uso das
atribuicdes que Ilhe sdo conferidas pelo art. 14, inciso X, do Estatuto Social,
e em face da deliberagcdo aprovada, por unanimidade, ocorrida na 102
Reunido Ordinaria, realizada em 28 de outubro 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a atualizagdo do Manual do Programa de Integridade
Corporativa — Compliance - do Sistema SEBRAE que tem por objetivo
nortear a instituicdo no desenho, na implementacdo, na anélise e na
melhoria continua dos pilares do Programa, transmitindo o0s
conhecimentos necessarios para sua adequada aplicacdo, bem como sua
gestéo e sustentabilidade.

Art. 2°. A proposta enviada pelo Comité de Compliance e Auditoria, por
meio do texto consolidado no Anexo Unico é parte integrante desta
Resolucao, independentemente de transcricao.

Art.3°. Esta Resolucéo entra em vigor nesta data, revogadas as disposicdes
em contrario.

Brasilia-DF, 28 de outubro d¢

qcs@shﬁ T “Di”ﬁos

Presidente do Conselh iberativo-Nacional
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APRESENTACAO

A primeira edicdo do Manual do Programa de Integridade Corporativa — Compliance — do Sistema
SEBRAE data de 2018 e espelha o esforgo da instituicdo, que completa 50 (cinquenta) anos em 2022,
para incorporar a sua rotina a evolucao das praticas da ética, da integridade e da conformidade como
atributos obrigatorios.

A implantacdo deste Programa foi iniciada em 2015 por decisdo do Conselho Deliberativo Nacional
(CDN). Em funcao dele ocorreram, entre outras a¢cfes, a normatizacdo de aspectos fundamentais para
a melhoria da governanca de riscos e controles, a institucionalizagdo do Comité de Etica; o
aprimoramento de controles internos; a criacdo de comités de compliance em todas as unidades
estaduais; o fortalecimento da ouvidoria, com a incorporagdo da funcédo de canal de denuncia; e a
identificacdo de aspectos fundamentais para prevencgéo de riscos de ndo conformidade.

A sua evolucdo é constante e, portanto, a atualiza¢do da primeira edicdo do Manual do Programa de
Integridade Corporativa — Compliance - do Sistema SEBRAE agora lancada estd em linha com esse
direcionamento.

Ele foi construido com o intuito de nortear a instituicdo no desenho, na implementacgéo, na analise e na
melhoria continua dos pilares do Programa, transmitindo os conhecimentos necessarios para sua
adequada aplicacdo, bem como sua gestdo e sustentabilidade, sendo apoiado por pessoas, processos
e tecnologia.

Desse modo, o Programa de Integridade Corporativa — Compliance - no Sistema SEBRAE posiciona-se
de maneira estratégica e dindmica, preconiza o cumprimento das normas internas e externas pertinentes
ao Sistema SEBRAE e a aplicacdo do Codigo de Etica, reforcando o envolvimento individual de cada
colaborador por meio da sua conscientizacdo quanto aos padrdes éticos de conduta da organizacao.
Tais medidas visam a reforgar a identidade corporativa, proteger a reputagdo e a imagem da organizagao,
bem como o crescimento sustentavel dos seus programas, parcerias e agoes.

Isso possibilitard o alcance do objetivo de reforcar o funcionamento do Compliance como rotina,
convergindo com as melhores praticas de governanca corporativa e dando suporte a um dos mais
importantes valores incorporados a cultura do SEBRAE: a Integridade.

Brasilia, 28 de outubro de 2

T
@‘éﬁ? oberto T4T6S
Presidente do Conse iberative-Nacional
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INTRODUCAO

01 Em 2014 entrou em vigor a Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrup¢éo), a qual estabelece
que empresas, fundacdes e associacdes responderdo civil e administrativamente por atos lesivos praticados em
seu interesse ou beneficio que atentem contra o patrimdnio publico, contra principios da administracédo publica ou
compromissos internacionais assumidos pelo Brasil. Essa lei atribuiu reconhecimento legal a importancia da
existéncia de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria, incentivo a dendncia de
irregularidades e aplicacao efetiva de cédigos de ética nas instituicées.

Responsabilizacao da Pessoa Juridica

Esta Lei dispdoe sobre a responsabilidade objetiva administrativa e civil de
pessoas juridicas, pelos atos contra a administracao publica, nacional
ou estrangeira.

Atos contra a Administracao Pablica (Nacional ou Estrangeira)

> Prometer, oferecer ou dar vantagem indevida a agente publico, ou a
terceira pessoa a ele relacionada.

» No tocante a licitagdes e contratos, frustrar ou fraudar o carater
competitivo do processo licitatério.

» Comprovadamente financiar, custear, patrocinar a pratica dos atos
ilicitos previstos nesta Lei.

» Comprovadamente utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica
para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos
beneficiarios dos atos praticados.

> Dificultar investigacdo ou fiscalizacdo de agentes publicos, inclusive
no ambito de agéncias reguladoras e d6rgaos de fiscalizacdo do sistema
financeiro.

02  Essalegislacdo foi baseada em normas internacionais, como € o caso do FCPA — Forein Corruption Practice
Act (EUA), de 1977, na “Convengdo da OCDE” (Convencdo sobre o Combate da Corrupcdo de Funciondrios
Puablicos Estrangeiros em Transa¢des Comerciais Internacionais) de 1997 e no UK Bribery Act, de 2011 (Reino
Unido).

03  Paraaregulamentacéo da Lei n° 12.846, foi editado o Decreto n° 8.420, de 18 de marco de 2015, cujo artigo
41 conceitua o programa de integridade para os seus fins:

“Para fins do disposto neste Decreto, programa de integridade consiste, no &mbito de uma pessoa
juridica, no conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo
a denuncia de irregularidades e na aplicacdo efetiva de cédigos de ética, politicas e diretrizes com
objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a
administragao publica, nacional ou estrangeira.”

04 E acrescenta no paragrafo Unico do art.41:

“O programa de integridade deve ser estruturado, aplicado e atualizado de acordo com as
caracteristicas eriscos atuais das atividades de cada pessoa juridica, a qual por sua vez deve garantir
0 constante aprimoramento e adaptacdo do referido programa, visando garantir sua efetividade.”

05  Foitambém no ano de 2014 que o Conselho Deliberativo Nacional — CDN - do SEBRAE iniciou a¢bes para
a implantacé@o de seu programa de integridade — compliance, por meio da Decisdo CDN n° 506, de 28 de agosto
de 2014, que constituiu 0 Comité de Compliance com o objetivo de propor modelo adequado ao Sistema SEBRAE.
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06 Em 28 de maio de 2015, a Decisdo CDN n° 640 criou o Comité Permanente de Compliance e Auditoria
Externa, dando sequéncia aos trabalhos, estipulando que o 6rgéo “deliberara sobre a formulagdo de modelos,
acompanhara os trabalhos e propora, quando necessario, alternativas que concorram para o melhor cumprimento
da missdo do SEBRAE, mediante elaboragéo de relatério a ser apresentado em reunido do CDN.”

07 Como resultado dos trabalhos do Comité, ainda em 2015 o CDN instituiu o Programa de Integridade
Corporativa — Compliance - do Sistema SEBRAE, doravante denominado Programa, visando identificar e mitigar
riscos de gestdo, considerando ainda as necessidades de:

Proporcionar maior transparéncia na gestdo do Sistema SEBRAE;

Oferecer seguranca nas operacdes e maior controle na aplicacéo dos recursos;
Fortalecer a imagem institucional;

Atuar em conformidade com as regulamentac@es internas e externas;

Ter um melhor atendimento aos 6rgdos reguladores;

Aperfeicoar a governanca corporativa do SEBRAE.

ASANENENENRN

08 A partir do Programa foram concretizados 4 (quatro) ciclos anuais de auditoria de compliance em todas as
unidades federativas com o desenvolvimento dos correspondentes planos de a¢do necessarios e diversos outros
avangos como, por exemplo, o fortalecimento do canal de Ouvidoria, a aprovagéo de um Caodigo de Etica de todo
o Sistema (criado pela Resolu¢cdo CDN n° 289, de 31 de agosto de 2017), do Manual de Compliance do Sistema
SEBRAE (julho de 2018), da Politica de Patrocinio (criada pela Resolugdo CDN n° 305, de 25 de outubro de 2018)
e dos Regulamentos de Sindicancia (criado pela Resolugdo CDN n° 306, de 25 de outubro de 2018) e de Convénios
(criado pela Resolugdo CDN n° 333, de 15 de agosto de 2019), além da instituicdo de comités de compliance em
todas as unidades federativas do SEBRAE e da institucionalizagc&o da utilizagdo das chamadas matrizes de risco
de convénios, aditivos de convénios e de patrocinios aplicaveis a todo instrumento correspondente, com andlise
mensal pelo CDN.

09  Objetivando a consolidacdo do Programa, o CDN a partir de 2019 passou a ter como foco instrumentalizar
as unidades do Sistema para que passassem a conduzir as atividades de compliance. Duas iniciativas foram
desenvolvidas para a concretizacdo desses objetivos:

1) A aprovacao de Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE (criada pela Resolu¢do CDN n° 351, de
27 de agosto de 2020), complementada pela aprovacdo do Regulamento de Auditoria Interna do Sistema
SEBRAE (criado pela Resolugdo CDN n° 352, de 27 de agosto de 2020), com o objetivo de racionalizar as
estruturas de governanca em todas as unidades, de forma a eliminar sobreposicdes e distor¢des,
reposicionar funcdes, redistribuir responsabilidades e organizar a atuagéo delas, contemplando mecanismos
de identificacdo, avaliagcdo e gerenciamento de riscos, destinados a ampliar a seguranga quanto ao
cumprimento das finalidades institucionais e a eficiéncia dos servicos do SEBRAE, visando a cria¢cdo de
valor para os seus clientes, bem como a promover a integridade, mediante a adocdo de medidas e acdes
destinadas a prevencao, deteccdo e puni¢cdo de desvios éticos, fraudes e atos de corrupcdo a partir da
gestdo de riscos para identificacdo prévia e tratamento dos mesmos, em apoio a boa governanga, cujas
discussdes foram iniciadas na 42 Reunido Ordinaria do CDN realizada em 25 de abril de 2019 (1).

2) A elaboracdo e implementacdo do Projeto para Automatizacdo de Testes das Transacfes Criticas do
Programa — denominado Check Risk, visando apoiar o SEBRAE e os SEBRAE/UF na internaliza¢éo do
“compliance”, conforme Decisdao CDN n° 1.073, de 23 de maio de 2019.

10 O mencionado Projeto implantado pela Diretoria Executiva do SEBRAE Nacional sob a denominacéo de
Painel de Gestdo em Rede, disponibiliza aos SEBRAE/UF os resultados da automatizacéo de testes vinculados
aos processos de pagamentos, compras e licitagdes, credenciamento, atendimento e pessoal, bem como viabiliza
treinamento aos usuérios. Todas os SEBRAE/UF aderiram ao projeto e, apds uma fase de testes até o final de
2019, passaram a utilizar a ferramenta.

11  Sao automatizados 30 (trinta) testes que abrangem mais de 80% da execucao orcamentaria, enviando alertas
das situacdes identificadas para os responsaveis pela tomada de decisdo. Por meio do Projeto, espera-se garantir
maior celeridade nas verificacdes dos demais testes constantes da Matriz de Transac8es Criticas, a partir do
direcionamento local para andlise de situa¢des de risco de integridade ou conformidade.
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12  Constata-se o acerto da iniciativa do SEBRAE ao longo dos anos, pela visivel expansao da utilizacéo da boa
pratica do compliance em largas parcelas das empresas e instituicdes privadas, inclusive do Sistema S, como
também do seu espraiamento na legislacdo aplicavel a esfera publica, em varias vertentes.

13  De fato, na sequéncia da edigéo da legislacao federal mencionada, diversos Estados e Municipios aprovaram
leis que exigem a comprovacdo da existéncia de programas de compliance efetivos para a contratacdo com a
Administracédo Publica.

14 A primeira delas € a Lei Estadual n° 7.753, de 17 de outubro de 2017, do Rio de Janeiro, que estabelece a
exigéncia do Programa de Integridade as empresas que celebrarem contrato, consércio, convénio, concessao ou
parceria publico-privado com a administracédo publica direta, indireta e fundacional do Estado.

15 Na mesma linha foram editadas, entre outras:

e alein®6.112, de 02 de fevereiro de 2018, do Distrito Federal,
e alein®20.489, de 10 de junho de 2019, do Estado de Goias, e
e alein®16.722, de 09 de dezembro de 2019, do Estado de Pernambuco.

16  No ambito federal também o chamado Estatuto das Estatais (Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016), previu
a existéncia de diversos mecanismos de integridade, assim como a adogédo obrigatoria de regras de estruturas e
praticas de gestao de risco e controle interno, como é o caso de &rea responsavel pela verificacdo do cumprimento
de obrigacdes e a adogédo obrigatdria de Codigo de Conduta e Integridade.

17 Mais recentemente duas novas legislacdes federais trazem referéncias aos programas de compliance:

e alein®13.848, de 25 de junho de 2019, chamada de Nova Lei das Agéncias Reguladoras, que impds a
adocdo de praticas de gestdo de riscos e de controle interno, bem como a necessidade de elaboracao e
divulgacdo de programa de integridade, com o objetivo de promover a ado¢do de medidas e acdes

institucionais destinadas a prevencdo, a detec¢do, a punicdo e a remediacdo de fraudes e atos de
corrupcgao; e

e alein® 14.133, de 1° de abril de 2021, chamada de Nova Lei de Licitagcbes, que, principalmente, fixa a
obrigatoriedade de implantacéo de programa integridade pelo licitante vencedor em contratacdes de obras,
servicos e fornecimentos de grande vulto.

18 Como prescreve a recente Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE, que consolida o aprendizado
e o direcionamento da instituicdo desde 2014, o Sistema SEBRAE esta comprometido com a promoc¢do dos
elevados valores da ética, da integridade e da transparéncia na conducao de suas a¢@es, cultivando a credibilidade
junto ao seu publico e incentivando ac¢des continuas de conformidade com as normas internas e externas aplicaveis,
bem como com a implementacdo e manuteng&o de uma estrutura de conformidade efetiva e consistente, provendo
0S recursos necessarios para a sua adequada atuacado (item 3 da Resolu¢cdo CDN n° 351, de 27 de agosto de
2020).

19 Nesse sentido, sendo o Manual do Programa de Integridade Corporativa — Compliance — do Sistema
SEBRAE de aplicacéo subsidiaria no que se refere ao tema do compliance (item 7.2 da Resolugdo CDN n° 351, de
27 de agosto de 2020), a sua atualizacdo e aprimoramento séo indispensaveis para o alcance dos objetivos
institucionais do SEBRAE, o que pretende com essa nova edi¢cao que teve a participagdo de varias instancias do
Sistema SEBRAE na sua elaboracéo.

20  Esse carater participativo, ao fim, também representa o compromisso de todos os que fazem o SEBRAE com
0s avancgos e aperfeicoamentos institucionais necessarios a assegurar a solidez e a respeitabilidade do Sistema
SEBRAE para a sociedade e, em particular, para o seu publico: as micro e pequenas empresas.
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O QUE E COMPLIANCE?

O termo Compliance tem origem do idioma (verbo) inglés “to

comply”, que significa cumprir, executar, satisfazer ou realizar o que

lhe foi imposto. Compliance é estar em conformidade, é o dever de

cumprir e fazer cumprir normas e regulamentacdes, sejam internas J
ou externas, impostas as atividades da organizacéo.

“Ser Compliance™: Conhecer as normas da organizacgdo, seguir os
procedimentos recomendados, agir em conformidade e sentir
quanto € fundamental a ética e a idoneidade em todas as nossas
atitudes.

44

FEBRABAN/ ABBI

A CONSTRUCAO DE UM PROGRAMA DE INTEGRIDADE

21 O desenho, a avaliacdo, a implementacéo e a melhoria continua do Programa de Integridade Corporativa
sdo suportadas por 11 pilares e operacionalizados por pessoas, tecnologias e processos, em consonancia com a
representacao seguinte.

Principais
recursos do
Programa de
Compliance

PROGRAMA
DE INTEGRIDADE
CORPORATIVA

Tecnologia

o

Processos

DESENHO, AVALIAGAO, IMPLEMENTAGAO E MELHORIA CONTINUA

IMPLEMENTACAO DE UM EFETIVO PROGRAMA DE COMPLIANCE

22  Um Programa de Integridade Corporativa caracteriza-se por uma abordagem centralizada e coordenada
entre varias unidades de negdcios em uma organizacao. Trata-se de uma visdo programatica, construida com base
na percep¢éo dos membros dos Conselhos Deliberativos, Fiscais e das Diretorias Executivas e executados pelos
gestores operacionais, sempre buscando a mitigacao dos riscos especificos enfrentados pela organizacao.
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23  Aimplementacado de um efetivo Programa de Integridade Corporativa prevé a utilizacao de varios elementos,
inerentes desde a Alta Administracdo até os integrantes operacionais das areas de negocios. Esses elementos
devem ser implementados e estruturados em consonancia com a estrutura organizacional da instituicdo, sendo
eles:

e Suporte dos Conselhos e da Diretoria Executiva com a implementacdo e o cumprimento efetivo do
Programa de Integridade Corporativa.

Nesse sentido, como exemplo, o0 Regimento Interno do Comité Permanente de Compliance e Auditoria do
CDN, assim dispde:

“Art. 7°. Compete ao Comité Permanente de Compliance e Auditoria do SEBRAE:
| - manifestar-se perante o CDN sobre as questdes referentes ao Programa de Integridade Corporativa -
Compliance, as auditorias e demais componentes do sistema de controles internos, no @mbito do Sistema
SEBRAE;
Il - manter o CDN informado das ac6es que desenvolver no tocante ao monitoramento do cumprimento
das diretrizes, politicas, estratégias e medidas relacionadas aos temas previstos no inciso | e ao
atendimento da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD;
Il — sem prejuizo das competéncias do SEBRAE e do Sistema SEBRAE, monitorar a transparéncia,
inclusive por meio da analise de relatérios de excec¢des e aprovagédo de planos de acao para a sua solucéo,
discusséo sobre novos cendarios legais e tecnoldgicos e da proposicéo da melhoria continua das agdes
de transparéncia no Sistema SEBRAE;
IV - manifestar-se sobre os relatérios emitidos pelas Auditorias, pela Comisséo de Etica e pela Ouvidoria
do SEBRAE;
V - identificar novas tendéncias de modernizacdo das atividades de Auditoria e de Compliance e, se for o
caso, reporta-las ao CDN, emitindo juizo a respeito de sua adocao pelo Sistema SEBRAE;
VI - apresentar ao CDN, a cada trimestre, ou quando este solicitar, relatorio sucinto acerca das acdes
desenvolvidas, contendo inclusive as recomendacdes que entender pertinentes;
VIl - propor a realizac¢é@o de treinamentos periédicos para os colaboradores do Sistema SEBRAE, de modo
a criar e solidificar nesse sistema uma cultura interna de Compliance;
VIII - prestar auxilio & Comiss&o de Etica quando necessario;
IX - exercer outras atribuicbes que lhe sejam atribuidas pelo CDN, que guardem conexdo com as
atribuicbes previstas nos incisos anteriores e, de modo geral, com a adequada aplica¢éo dos recursos do
Sistema SEBRAE.

e Politicas e procedimentos alinhados com a estratégia da organizagao e os objetivos estratégicos e
assegurada pelos 6rgdos dos Conselhos.

Desde o inicio do Programa, foram aprovadas as seguintes Normas Sistémicas:

v Codigo de Etica do Sistema SEBRAE - Resolucdo CDN n° 289, de 31 de agosto de 2017,
complementado pela Resolugdo CDN n° 290, de 28 de setembro de 2017;

v Critérios para Assegurar a Rotatividade das Empresas de Auditoria Independente - Resolugdo CDN n°
293, de 22 de fevereiro de 2018;

v" Normas e Procedimentos sobre o Registro de Preco do Sistema SEBRAE - Resolugdo CDN n° 297, 22
de marco de 2018;

v Politica de Patrocinio do Sistema SEBRAE - Resolugédo CDN n° 305, de 25 de outubro de 2018;
v" Regulamento de Sindicancia do Sistema SEBRAE - Resolu¢do CDN n° 306, de 25 de outubro de 2018;

v" Regulamento de Convénios do Sistema SEBRAE - Resolucdo CDN n° 333, de 15 de agosto de 2019;
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v' Politica de Transparéncia do Sistema SEBRAE — Resolucdo CDN n° 334, de 15 de agosto de 2019,
atualizada pela Resolugcao CDN n° 379, de 24 de junho de 2021;

v' Politica de Classificacdo da Informacéo do Sistema SEBRAE — Resolucdo CDN n° 335, de 15 de agosto
de 2019;

v' Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE — Resolu¢cdao CDN n° 351, de 27 de agosto de 2020;

v" Regulamento de Auditoria Interna do Sistema SEBRAE — Resolucédo CDN n° 352, de 27 de agosto de
2020;

v' Politica de Gestédo de Dados Pessoais do Sistema SEBRAE — Resolucéo - Resolugédo CDN n° 356, de
25 de novembro de 2020;

v' Politica de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais do Sistema SEBRAE - Resolugdo CDN n°
357, de 25 de novembro de 2020;

v' Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicagdo do Sistema SEBRAE - Resolugdo CDN n° 358,
de 25 de novembro de 2020;

v' Politica de Governanca de Protecdo de Dados Pessoais e Privacidade do Sistema SEBRAE —
Resolucdo CDN n° 370, de 29 de abril de 2021,

v' Politica de Gestéo de Incidentes com Violagdo de Dados Pessoais do Sistema SEBRAE - Resolucao
CDN n° 371, de 29 de abril de 2021.

e Analise geral dos riscos inerentes aos processos de negdcio da Entidade.

J& no ano de 2017 foi elaborada a primeira Matriz de Transacdes Criticas do Programa de Integridade —
Compliance - do Sistema SEBRAE constante da primeira edicdo deste Manual. Nessa revisdo do Manual
em 2021, a Matriz foi atualizada e integrada como seu Anexo II.

De se ressaltar que a Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE, que passa a ser obrigatdria a
partir de janeiro de 2023, estabelece que compete a Diretoria Executiva do SEBRAE elaborar e apresentar
ao CDN o Mapa de Riscos do Sistema SEBRAE, bem como suas atualizacdes e a Diretoria Executiva do
SEBRAE/UF elaborar e apresentar ao CDE o Mapa de Riscos do SEBRAE UF, de natureza complementar
ao Mapa de Riscos do Sistema SEBRAE, quando necessario.

e Utilizac&o de Cédigo de Etica que contemple todos os publicos que interagem com a organizagao.

O Cadigo de Etica do Sistema SEBRAE foi criado pela Resolucdo CDN n° 289, de 31 de agosto de 2017,
e complementado pela Resolu¢do CDN n° 290, de 28 de setembro de 2017.

e Controles internos que gerenciam os procedimentos que envolvam o Programa de
Integridade Corporativa.

A Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE, prevé sobre esse ponto o seguinte:

“6.7. COMPLIANCE

As funcdes que competem ao compliance podem ser desempenhadas por unidade criada para esse fim,
ou entdo por pessoa, pessoas ou unidades existentes na estrutura do SEBRAE ou SEBRAE UF,
dependendo de definicdo da Diretoria Executiva respectiva.

6.7.1. RESPONSABILIDADES
Compete ao Compliance:

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.
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A. estruturar, implementar, gerir e disseminar o Programa de Compliance, tendo como base o Manual do
Programa de Integridade Corporativa — Compliance — do Sistema SEBRAE; B. disseminar a Politica de
Controles Internos; C. verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e
servicos as leis, normativos, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis; D. auxiliar
as areas de negocio na analise de suas estruturas, produtos e servicos, a fim de alinha-los a estrutura
normativa interna; E. atuar de forma independente e autbnoma, de modo a garantir a imparcialidade em
todas as suas atividades e reportar a Diretoria Executiva, caso algo interfira em sua independéncia; F.
compartilhar com a Auditoria Interna e com a unidade responséavel pelos Controles Internos toda
informacé&o recebida, internamente ou por qualquer outro meio, sobre fatos relacionados a esta Politica
sujeitos a investigagao interna.”

e Canal de denlincia com acesso atodos os integrantes da instituicdo, terceirizados e clientes.
O Cédigo de Etica do Sistema SEBRAE, criado pela Resolucdo CDN n° 289, de 31 de agosto de 2017,
prevé que o Sistema SEBRAE manterd canal de Ouvidoria, que poderd ser acessado via Portal do
SEBRAE, para receber as questdes referentes ao Cadigo de Etica, sendo que as manifestacdes também
serdo recebidas por correio eletrdnico, telefone, carta e pessoalmente, bem como que denudncias recebidas
por meio de outros canais deverdo ser encaminhadas a Ouvidoria para registro em sistema informatizado
e devido tratamento (artigos 18 e 19)

e Construcéo de planos de acéo a partir das ndo conformidades encontradas.

e InvestigacOes Internas (sindicancia), com responsabilizacdo claramente articulada e atribuida aos
responsaveis pelos resultados identificados.

e Realizacdo de Due Diligence nos parceiros contratados pela entidade.

e Realizacdo de treinamentos e utilizacdo de canais de comunicacdo de forma que todos os
integrantes da Entidade tenham conhecimento e entendam a importadncia do Programa de
Compliance.

e Utilizacdo de mecanismos de monitoramento, revisdo, medi¢cao, auditoria e reporte do Programa de
Integridade Corporativa.

OBJETIVO

24 O Programa de Integridade Corporativa é importante para a andlise e a mitigacdo de riscos de nao
conformidade e fraudes e visa ao aperfeicoamento das operagdes e a prote¢do da reputagdo da entidade, com
dispositivos que irdo dar suporte as diretrizes estratégicas da organizacdo e garantir sua boa governanca.

25 Nesse sentido, um dos elementos primordiais e estratégicos do Programa de Integridade esta presente na
verificagdo da aderéncia das transacoes criticas, que devem ser mapeadas e compreendidas por meio da andlise
do ambiente de controles existentes, tendo como foco principal sua conformidade as normativas internas e as leis
aplicaveis & instituicao.

26  Adicionalmente, o Programa de Integridade Corporativa visa identificar oportunidades de melhoria para os
casos em que as atividades realizadas ndo estejam em conformidade com as regulamentac8es atuais, as diretrizes
obrigatérias e as melhores préticas de riscos e controles.

27 A fim de realizar as atividades de implementacédo, gestdo e monitoramento com o objetivo de alcancar os
beneficios esperados (Figura 2) em um solido Programa de Integridade, é necessario que a instituicdo tenha pleno
conhecimento do ambiente regulatério no qual esta exposta, bem como entenda a interagdo dos processos que
envolvem a efetividade do Programa, conforme demonstrado a seguir (Figura 1).
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Pagina 11 de 83




SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Compliance —do Sistema SEBRAE

Figura 1. Interacdo dos Processos do Programa de Integridade Corporativa
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BENEFICIOS DO PROGRAMA

28 A medida que o Programa de Integridade Corporativa é implementado e monitorado em sua completude e
de maneira eficiente, é capaz de proporcionar varios beneficios, agregando valor & instituicdo.

29  Paraque os beneficios sejam alcancados, é importante que haja o patrocinio da Alta Administracdo, por meio
do seu exemplo, que deve abarcar desde suas atitudes do dia a dia até seus pronunciamentos, promovendo o
envolvimento e o engajamento dos demais colaboradores.

30 A Figura 2 exemplifica os principais beneficios de um Programa de Integridade Corporativa.
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Figura 2 — Beneficios do Programa de Integridade Corporativa

Diminuir a Esclarecer os papéis e as
imprevisibilidade responsabilidades a
fornecendo seguranca respeito das diferentes

atividades de compiiance.

3 Governanca.
Disseminar & empreszs de

penzllizaces

cultura de L .
.- o Edl'.“‘l.IﬁIE:rEZI'-.-'EE
comphiance. Beneficios do = civiz,
Programa de
Integridade
Proteger a Corporativa Auxiliar no
reputacio e 3 controle
imagem da anticorrupcac

EMpPresa.

Criando valor para @
as partes

interessadas.

Fortalecer a identidade
corporativa, disseminando
05 valores, as crencas e
Cédigo de Etica,
auxilizgndo as unidades
correlacionadas

Aumentar a visiibilidade e
facilitar a gest3o das
conformidades por meio do
monitoramento das obrigacoes,
permitindo agSes preventivas e
contribuindo com a estratégia

ETAPAS DO PROGRAMA

31 Visando a consolidagdo do Programa de Integridade Corporativa, € importante estruturar a implementacao
em fases, minimizando o impacto cultural e operacional e disseminando o entendimento dos novos procedimentos
com maior efetividade e fluidez a todos os envolvidos no Sistema SEBRAE, da Alta Administracdo aos
colaboradores.

32  No caso do Sistema SEBRAE é importante registrar o histérico da sua evolugéo:
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Foram realizadas analises e sugeridas recomendacgdes parabalizar o nivel de
governanca nas Unidades do Sistema SEBRAE, uma vez que existia uma
disparidade muito grande entre elas, principalmente em relagéo a cultura e
nivel de maturidade do ambiente de controles

A matriz de transacdes criticas foi atualizada e as analises foram
aprofundadas. Dessa forma, foram identificados aspectos relevantes
de situacdes de irregularidades, sobre os quais o CDN, por meio da
Comissé@o de Compliance, agiu de forma proativa e com celeridade
para enderecar as acdes necessdrias juntamente com as UF 's, para
que um plano de acéo fosse desenvolvido e implementado de forma
tempestiva, com o objetivo de evitar assim exposicSesa riscos

* Inclusdo de novas transagdes criticas
* Categorizacéo dos aspectos identificados por riscos.
* Inclusdo de Analises dos Programas Nacionaisalém do
SEBRAETEC (Programa Nacional deEncadeamento
Produtivo, Negdcio a Negdcio, Educacéo
Empreendedora, SEBRAE MAIS, Agentes Locais de
Inovacéo
* Analises automatizadas (Dashboards)
* Aprovacéo do Cddigo de Etica do Sistema SEBRAE — criado pela

Resolucdo CDN n° 289, de 31 de agosto de 2017, complementado pela
Resolucdo CDN n° 290, de 28 de setembrode 2017;

Ultimo ciclo de relatérios de acompanhamento nos SEBRAE/UF

Aprovacdo da Politica de Patrocinio do Sistema SEBRAE — criada pela
Resolucdo CDN n° 305, de 25 de outubro de 2018;

Aprovacéo do Regulamento de Sindicancia do Sistema SEBRAE — criado pela
Resolucdo CDN n° 3086, de 25 de outubro de 2018;

* Aprovacéo da elaboragdo e implementacdo do Projeto para Automatizagéo
de Testes das Transacdes Criticas do Programa, denominado Check Risk,
visando apoiar o SEBRAE e os SEBRAE/UF na internalizacdo do
“compliance”, conforme Decisdo CDN n® 1.073, de 23 de maio de 2019.
Aprovacdo do Regulamento de Convénios do Sistema SEBRAE - criado
pela Resolugcdo CDN n® 333, de 15 de agosto de 2019;

* Aprovacdo da Politica de Transparéncia do Sistema SEBRAE - criado
pela Resolucdo CDN n® 334, de 15 de agosto de 2019;

* Aprovacdo da Politica de Classificacdo da Informagcdo do Sistema
SEBRAE criada pela Resolugdo CDN n® 335, de 15 de agosto de 2019;

* Aprovacédo da Politicade Controles Internos do Sistema SEBRAE —criada
pela Resolugdo CDN n° 351, de 27 de agosto de 2020;

* Aprovacdo do Regulamento de Auditoria Interna do Sistema SEBRAE —
criado pela Resolucdo CDN n° 352, de 27 de agosto de 2020;

* Aprovacédo da Politicade Gestdo de Dados Pessoais do Sistema SEBRAE
— criada pela Resolugdo CDN n° 356, de 25 de novembro de 2020;

* Aprovacéo da Politicade Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais do
Sistema SEBRAE — criada pela Resolucdo CDN n° 357, de 25 de
novembro de 2020;

* Aprovacéo da Politicade Seguranca da Informagdo e Comunicacgéo do
Sistema SEBRAE — criada pela Resolugdo CDN n° 358, de 25 de
novembro de 2020;

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.
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+ Alteracdo do Regimento Interno do Comité de Compliance e Auditoria do
CDN para incluir entre as suas atribuicbes o monitoramento do
cumprimento das diretrizes, politicas, estratégias e medidas destinadas ao
atendimento da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD —
Resolucdo CDN n° 362, de 11 de fevereiro de 2021;

« Aprovacéo da Politica de Governanca de Protecdo de Dados Pessoais e
Privacidade do Sistema SEBRAE - criada pela Resolugdo CDN n° 370, de
29 de abril de 2021;

* Aprovacdo da Politica de Gestdo de Incidentes com Violacdo de Dados
Pessoais do Sistema SEBRAE - criada pela Resolucdo CDN n°® 371, de
29 de abril de 2021;

+ Alteracdo da Politica de Transparéncia do Sistema SEBRAE — Resolucéo
CDN n® 379, de 24 de junho de 2021;

+ Alteracdo do Regimento Interno do Comité de Compliance e Auditoria do
CDN para incluir entre as suas atribuicdes o monitoramento da
transparéncia - Resolucdo CDN n° 380, de 24 de junho de 2021;

+ Alteracdo do Regulamento de Sindicancia do Sistema SEBRAE para fixar
a periodicidade quadrimestral dos relatérios sobre a abertura e a
conclusdo dos trabalhos das Comissdes de Sindicancia para
encaminhamento aos CDE/UF e ao CDN - Resolugcdo CDN n° 381, de 17
de agostode 2021;

* Aprovacédo da revisdo da Matriz de Transagdes Criticas

Atualizacao e Evolugéo Continua do Programa de Integridade Corporativa

CONTINUO | 08

33  Neste contexto, o Programa € apoiado em 11 (onze) pilares, implementados de acordo com as necessidades
e os interesses da instituicdo, com a intensidade e a velocidade adequadas. E segmentado em quatro etapas:

O engajamento e suporte da Alta Administragao nos processos de Compliance é
Etapa 1 (rucial para o desenvolvimento de um Programa efetivo e eficiente. Nesta
Documentagﬁo Etapa sao abordados temas relacionados ao papel da Alta Administracdo,
Conselhos, Comités e Areas de Negdcios na elaboracio de Politicas e
Procedimentos, Cédigo de Etica e Analise Geral de Riscos, bem como a
importancia do papel de cada pilar da Estrutura de Governanca no processo de
aculturamento e implementacdo de um programa integro e eficaz.

A Etapa de Aderéncia & o momento de iniciar a verificacdo dos procedimentos
Etapa 2 realizados pelas areas de negdcio, observando a conformidade / aderéncia
Aderéncia das transacdes criticasi Ainda, nesta Etapa sdc analisados os processos
administrativos e finalisticos, identificando os pontos de melhoria, propondo a
revisdo dos procedimentos executados ou a implementacao de novos controles
que mitiguem os riscos identificados. Por fim, neste topico também é abordada
a importancia do reporte dos cenarios identificados as Diretorias e Conselhos,
auxiliando a tomada das decisoes estratégicas, bem como o veiculo utilizado.
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0 alcance de niveis mais elevados do Programa de Compliance esta relacionado

Etapa 3 ao potencial de resposta as excecoes identificadas na Etapa da Aderéncia de
Tratamento seus processos as transacdes criticas| Nesta Etapa € abordada a elaboracéo
de planos de acdo, o engajamento das areas de negocio e Alta Administracao e
identificacao das responsabilidades cabiveis a cada colaborador envolvido no
processo. Adicionalmente, é abordada a importancia da comunicacao interna
na deteccao de “gaps” nos processos de negacio, da comunicacao interna
tempestiva, da capacitacdo de todos os colaboradores para se tornarem
agentes de Compliance e Quvidoria independente no auxilio da identificacao
de inconformidades

O Monitoramento continuo do Programa de Compliance garante ao SEBRAE

Etapa 4 uma visdo abrangente do cenario dos negdcios bem como auxilia na tomada
Monitoramento de decisio de forma mais rapida e assertival O processo consistb na revisao da
analise de riscos e transacOes criticas, acompanhamento da implementacao das
acOes elaboradas na etapa de tratamento e revisdo das politicas e normativas
internasi Nesta Etapa é descrita a organizacdo dos dados para criacdo de
indicadores de eficiéncia e da importancia da realizacdo tempestiva do reporte
dos status para evolucédo do Programa

34 O Programa de Integridade Corporativa — Compliance do Sistema SEBRAE deve permitir o adequado nivel
de antecipacao, superviséo, controle e reporte dos riscos de conformidade (interno e externo), reforcando sua
capacidade de resposta aos temas de compliance; a preservacdo dos valores da instituicdo; a realizacdo de
negoécios em compliance e o assessoramento aos Conselhos e as Diretorias Executivas para que ndao tomem
decisbes em ndo compliance

Leis e
As empresas e regulamentagdes

instituigoes
respondem de
modo proativo

antecipando Método

Sancgoes

As empresas e
instituigoes
reagem para

a gestao dos
riSCOS
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regulacdode
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estratégica

Tradicional evitar sangdes
€ outros

problemas

Fiscalizagoes Conduta Etica

GESTAO DE
COMPLIANCE
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ETAPA 1 )
DOCUMENTAGAO

35 As regulamentacdes internas e externas que norteiam os procedimentos e as operacfes do Sistema
SEBRAE sao atualizadas tempestivamente pelas areas responsaveis, buscando o alinhamento com as melhores
praticas de mercado e com as exigéncias dos érgaos reguladores e fiscalizadores.

36  Talfato determina uma alta demanda de precaucao da area responsavel por assegurar que o0 SEBRAE esteja
em compliance com a legislagao vigente, mitigando os riscos regulatérios.

37  Na primeira etapa do Programa de Compliance, intitulada “Documentacéo” e composta por quatro pilares,
sao abordados o suporte e o comprometimento da Alta Administracdo; elaboragao e a execucao fidedigna de
Politicas e Procedimentos; implantagdo do Cddigo de Etica e a Andlise Geral dos Riscos de Compliance.

PILAR 01 - SUPORTE DA ALTA ADMINISTRACAO

38 O suporte da Alta Administracdo € um dos pilares mais importantes do Programa de Integridade em uma
entidade. Esse pilar é tdo essencial que sem sua existéncia o Programa se torna inviavel e inexequivel.

39 A participacéo dos Conselhos Deliberativos e Fiscais e dos diretores executivos precisa se fazer presente
em todas as etapas e a todo momento, seja por sua postura no dia a dia, seja nas suas relacdes.

40  Os integrantes dos Conselhos e os diretores executivos do SEBRAE, bem como os do SEBRAE/UF devem
liderar o Programa, sendo 0s primeiros a cumprir as normas internas e externas, dando o exemplo necessario para
as demais instancias da instituicdo na operacionaliza¢do dos processos de maneira ética e confiavel.

41 Nesse sentido, 0 engajamento da Alta administracao deve transparecer nas suas a¢des. Devem ser incluidas
pautas fixas que tratem do assunto de compliance nas reunides, solicitar e analisar reportes periddicos da area
responsavel por gerir o Compliance e devem incluir em seus discursos seu envolvimento com a conduta ética.

42  Erecomendado que as reunides do CDN e dos CDE tenham pauta periédica sobre o registro das acdes dos
respectivos Comités de Compliance.

43 Uma das pautas que devem ser tratadas por esses 6rgdos € a devida alocacdo de recursos para
instrumentalizar e gerir o Programa de Integridade, garantindo a sua plena efetividade.

ESTRUTURA DE GOVERNANCA DO SISTEMA SEBRAE

44 A estrutura de governanca corporativa do Sistema SEBRAE, (Conselhos Deliberativos e Fiscais e Diretorias
Executivas) define o direcionamento estratégico, estabelece e aprova as diretrizes corporativas e os limites de
exposi¢do aos riscos, bem como providencia 0s recursos necessarios para a execugao dos objetivos estratégicos.

45  As unidades de negdcio sdo responsaveis pela execucgdo das atividades voltadas para o cumprimento dos
objetivos estratégicos do Sistema SEBRAE e pela gestéo dos riscos inerentes a sua unidade de negécio.
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46 O ambiente de controles internos e a avaliagdo da exposi¢éo aos riscos é reforcado pelas unidades ou pelos
responsaveis dedicados as praticas de auditoria interna, ouvidoria, controles internos, gestéo de riscos, juridico e
Compliance.

47 A administracéo e as areas de negdcio sado informadas, de acordo com as linhas de reporte estabelecidas,
ao respeito do comportamento da entidade em relagédo aos riscos aos quais esta exposta.

48  Em 29 de agosto de 2020 foi aprovada a Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE, que estabelece
0s papéis, responsabilidades, garantias e linhas de reporte de cada colaborador e instancia.

49  Segundo ela, cada pessoa na organizacdo tem uma parcela de responsabilidade no sistema de controles
internos e deve receber sobre isso uma mensagem clara das instancias de governanca e da Alta Administragcdo
(item 6 da Politica).

50 Assim, segundo a Politica de Controles Internos, a Alta Administracdo, as unidades de negécio, o
Compliance, o Controle Interno, e a Auditoria Interna, considerando as praticas citadas, formam as trés Linhas do
Sistema SEBRAE. Atuando em conjunto, as Linhas s&o responsaveis por acompanhar desde o direcionamento
estratégico, passando pelo monitoramento e pela avaliagdo dos riscos, até a implantacado de melhorias para a sua
mitigacéo. A estrutura de governancga esta sujeita & avaliagdo independente de auditoria externa, bem como dos
6rgéaos de controle.

Figura 3 — Linhas de Defesa

O Modelo das Trés Linhas

CORPO ADMINISTRATIVO
Prestacdo de contas aos slakehoiders pefa supervisdo organizacional
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produtos/servicos monitoramento e ~ assessoria
aos clientes; questionamento independentes e
gerenciar riscos sobre questdes objetivas sobre
relacionadas a questdes relativas ao
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LEGENDA | Prestaco de contas, | Delegar, orientar, | Alinhamento,
i reporte recursos, supervisao | comunicagao,
coordenacao,

colaboracdo

51 As atividades do Compliance, portanto, sdo desempenhadas por todos que fazem parte da estrutura
organizacional do Sistema SEBRAE, desde a Alta Administragdo até as areas de negocio.
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FUNCOES DOS AGENTES DO COMPLIANCE

52 O Sistema SEBRAE trata o Compliance como uma estrutura dindmica, cujas atividades sdo desempenhadas
por todos na organizacdo. As atividades de compliance fazem parte do Programa de Integridade, o qual é
supervisionado pelo CDN e pelo CDE, e possuem as seguintes caracteristicas:

1. O CDN, responsavel pela supervisdo do Programa de Integridade e pelo acompanhamento do Mapa de
Riscos do Sistema SEBRAE e da implementacéo da funcdo de compliance prevista na Politica de Controles
Internos do Sistema SEBRAE (item 6.1), sera dotado dos recursos necessarios para o desempenho de
suas atribuicdes de forma eficaz.

2. As atividades de supervisdo do Programa de Integridade sdo exercidas diretamente pelo Comité
Permanente de Compliance e Auditoria do CDN, constituido unicamente por Conselheiros Deliberativos
Nacionais, com independéncia e atribuicBes especificas para esse objetivo, previstas em seu regimento
interno, com periddico reporte ao CDN.

3. Sao atribuicdes do Comité Permanente de Compliance e Auditoria do CDN (Regimento Interno):

a) manifestar-se perante o CDN sobre as questdes referentes ao Programa de Integridade Corporativa -
Compliance, as auditorias e demais componentes do sistema de controles internos, no ambito do
Sistema SEBRAE;

b) manter o CDN informado das acdes que desenvolver no tocante ao monitoramento do cumprimento
das diretrizes, politicas, estratégias e medidas relacionadas aos temas previstos na alinea anterior e
ao atendimento da Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais - LGPD;

c) sem prejuizo das competéncias do SEBRAE e do Sistema SEBRAE, monitorar a transparéncia,
inclusive por meio da analise de relatérios de excegdes e aprovagdo de planos de agdo para a sua
solucdo, discusséo sobre novos cenérios legais e tecnoldgicos e da proposicdo da melhoria continua
das ac¢0Oes de transparéncia no Sistema SEBRAE;

d) manifestar-se sobre os relatérios emitidos pelas Auditorias, pela Comisséo de Etica e pela Ouvidoria
do SEBRAE;

e) identificar novas tendéncias de modernizacdo das atividades de Auditoria e de Compliance e, se for o
caso, reporta-las ao CDN, emitindo juizo a respeito de sua adocao pelo Sistema SEBRAE;

f) apresentar ao CDN, a cada trimestre, ou quando este solicitar, relatorio sucinto acerca das agfes
desenvolvidas, contendo inclusive as recomendac¢fes que entender pertinentes;

g) propor a realizacéo de treinamentos periddicos para os colaboradores do Sistema SEBRAE, de modo
a criar e solidificar nesse sistema uma cultura interna de Compliance;

h) prestar auxilio & Comissé&o de Etica quando necessario;

i) exercer outras atribuicdes que lhe sejam atribuidas pelo CDN, que guardem conexdo com as
atribuicbes previstas nos itens anteriores e, de modo geral, com a adequada aplicacdo dos recursos do
Sistema SEBRAE.

4. Os Conselhos Deliberativos Estaduais — CDE - sao responsaveis por apoiar a implementacéo da funcéo de
compliance, conforme previséo da Politica de Controles Internos (item 6.2) e acompanhar o Mapa de Riscos
do SEBRAE/UF ou, na sua auséncia, 0 Mapa de Riscos do Sistema SEBRAE.

5. O Comité de Compliance do CDE é o responséavel por apoiar o Conselho Estadual no desempenho de suas
atribuicbes, devendo ser assegurada a existéncia de estrutura e mecanismos que possibilitem sua
execucdo, além de manter o CDE informado sobre os relevantes temas de néo aderéncia.

6. O Conselho Fiscal do SEBRAE supervisiona as atividades relacionadas aos controles internos no ambito
do Sistema SEBRAE e do SEBRAE, incluindo as funcbes de compliance, no que concerne aos seus
deveres estatutarios.
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O Conselho Fiscal do SEBRAE UF monitora o tratamento das inconformidades apontadas em ambito local,
bem como, no caso da Unidade de Auditoria Interna estar vinculada ao CDE no SEBRAE UF,
concorrentemente supervisiona as atividades desenvolvidas (item 6.3).

7. As fungbes que competem ao compliance no nivel da execugao serdo desempenhadas por unidade criada
para esse fim, ou entdo por pessoa, pessoas ou unidades existentes na estrutura do SEBRAE ou SEBRAE
UF, dependendo de definicdo da Diretoria Executiva respectiva (item 6.7).

A fungdo de Compliance no &mbito da Diretoria Executiva do SEBRAE ou no SEBRAE/UF deve (item 6.7.1):

a) estruturar, implementar, gerir e disseminar o Programa de Compliance, tendo como base o Manual do
Programa de Integridade Corporativa — Compliance — do Sistema SEBRAE;

b) disseminar a Politica de Controles Internos;

c) verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servicos as leis,
normativos, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

d) auxiliar as areas de negécio na andlise de suas estruturas, produtos e servicos, a fim de alinha-los a
estrutura normativa interna;

e) atuar de forma independente e autbnoma, de modo a garantir a imparcialidade em todas as suas
atividades e reportar a Diretoria Executiva, caso algo interfira em sua independéncia;

f) compartilhar com a Auditoria Interna e com a unidade responsavel pelos Controles Internos toda
informacéo recebida, internamente ou por qualquer outro meio, sobre fatos relacionados a Politica de
Controles Internos sujeitos a investigacao interna (1).

8. Todos os colaboradores deverdo agir em conformidade com as leis, 0s regulamentos e 0s normativos
internos aplicaveis ao escopo de suas atribuicées, bem como seguir o Codigo de Etica, os valores e as
crencas do Sistema SEBRAE.

APOIO AO PROGRAMA DE COMPLIANCE

53  E recomendado que os Conselhos Deliberativos possuam, além do Comité de Compliance, profissional
capacitado para gerenciamento dos procedimentos relacionados ao monitoramento/acompanhamento do Programa
de Integridade e demais atribuiges relacionadas.

INTERACAO DO COMPLIANCE COM OS PROCESSOS DO SEBRAE

54 O Compliance, os Controles Internos, a Ouvidoria e a Auditoria Interna sdo importantes func¢des da instituicao
componentes das Linhas de Defesa (Figura 3) que trabalham de maneira alinhada. Cada uma dessas funcfes
desempenha um papel muito bem definido, auxiliando na sinergia entre elas e evitando a sobreposicédo de tarefas
e gastos desnecessarios.

55  As unidades de negdcio do Sistema SEBRAE tém a responsabilidade de monitorar continuamente os
controles e os riscos inerentes a suas areas e implementar a conformidade dos processos e dos negdcios aos
regulamentos/normativos, informando periodicamente a area de Compliance a ocorréncia de perdas e riscos aos
guais a area esta sujeita, além de disseminarem a cultura de conscientizagdo sobre controles de compliance.

56 A boa pratica de mercado recomenda que o reporte da area de compliance seja realizado de forma
independente para o Comité de Compliance.
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57 A seguir sdo apresentados algumas das principais interacdes entre unidades de negdcios com a area de
Compliance, a titulo de exemplo.

Auditoria Interna

Prové avaliacdo independente do
desenho e efetividade de controles
voltados para mitigacéo do risco de
Compliance.

Contribui com avaliagcdo pontual do
grau de aderéncia aos itens de
Compliance no SEBRAE.

Auxilia com a identificacdo de novos
riscos de Compliance.

Recomenda melhorias para fortalecer
0 ambiente de Compliance no
SEBRAE.

Oferece refor¢o acerca da
necessidade de aderéncia as normas
internas do SEBRAE. (ex.: Cdodigo de

Etica).

Acompanha o andamento de planos
de acéo para mitigacao das
deficiéncias.

Compatrtilha resultados de auditoria
com a area de Compliance quando do
envolvimento do risco de Compliance,
com objetivo de otimizar os recursos e
minimizar duplicidade de trabalho.

Auxilia a identificar as causas- raiz de
nao conformidades, com objetivo de
contribuir com a cultura de
Compliance.

Audita a funcdo de Compliance,
oferecendo oportunidades para o
desenvolvimento do Programa de
Compliance.

Compliance

Compartilha informacg@es acerca de tépicos de
Compliance como sugestdo de avaliagéo ou
consultoria pela auditoria interna.

Notifica acerca de captura de novas leis e
regulamentos aplicaveis presente ou
futuramente ao SEBRAE.

Compatrtilha informacgdes oriundas da matriz de
transacg0es criticas de Compliance, com o
objetivo de auxiliar na definicdo do
planejamento anual de

auditoria interna.

Auxilia o desenvolvimento de treinamentos
como mecanismos mitigatorios dos riscos de
Compliance, fortalecendo a cultura de
conformidade.

Oferece conhecimento especifico para auxiliar
na auditoria relacionada a riscos de
Compliance.

Acompanha planos de acao para mitigagdo dos

riscos de Compliance.

Prové reporte independente dos resultados ao
conselho (por meio de comité).
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Controles Internos

Mapeia e define controles internos para
mitigar os riscos de Compliance.

Auxilia na implantag&o de controles
internos junto as areas de negacio.

Compartilha as politicas que demandam
revisao pela area de Compliance.

Notifica os responsaveis pelo
Compliance quando da identificagdo de
deficiéncias de controles internos (gaps)
que enderecam riscos de Compliance.

Revisa a materialidade da instituicéo,
contribuindo na definicdo do escopo da
matriz de riscos e controles de
Compliance.

Avalia o desenho e efetividade, por
meio de CSA (Control Self
Assessment), de controles internos
voltados para a deteccéo e prevencao
de riscos de Compliance.

Compliance

Participa no estabelecimento de politicas
e procedimentos, bem como no desenho
e implantacdo de controles internos que
enderecam riscos de Compliance.

Auxilia na revisao dos temas de
Compliance contemplados nas instrucfes
normativas, resolugdes e procedimentos,
guando solicitado.

Auxilia na revisdo de recomendacges de
melhoria para mitigacao dos riscos de
Compliance e na implantacéo das
mesmas.

Notifica acerca de temas de Compliance
gue deveriam ser contemplados nas
politicas e procedimentos.
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Gestao de Pessoas
/ Comunicagao

Prové treinamentos para fortalecer a
cultura de Compliance acerca das
politicas corporativas e Codigo de
Etica.

Zela pela integracdo de novos
colaboradores em relagdo aos temas
de Compliance.

Auxilia na discusséo e aplicacdo da
gestado da consequéncia em casos de
nao conformidade.

Contribui com a captura e gestao da
legislagao aplicavel (ex.: acordos
coletivos, sindicais e TAC’s
Trabalhistas), zelando pelo
cumprimento das leis.

Executa comunicacéo interna acerca
de novas leis e regulamentos a serem
seguidos pelos empregados

da empresa.

Compliance

Auxilia o desenvolvimento de
treinamentos que contemplam tépicos de
Compliance.

Contribui com sugestfes sobre temas de
Compliance a serem abordados nos
treinamentos e divulgacéo por meio da
comunicacgao interna.

Contribui com sugestfes sobre a melhor
abordagem para divulgagéo dos temas de
Compliance.

Auxilia na discussao de casos de nao
conformidade, com vistas a aplicar a
gestao da consequéncia.

Contribui com a captura e consolidacao
de novas exigéncias externas acerca de
recursos humanos nas empresas.
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Juridico

Realiza a captura, interpretacéo e
andlise do impacto de novas leis e
regulamentos.

Realiza reunides de Grupos
Disciplinares entre as entidades do
Sistema S para discutir leis e temas
juridicos, buscando sinergia de
atuacéo no SEBRAE.

Prové analise e validacao juridica de
acordos judiciais e extrajudiciais
(ex.: TACs).

Auxilia na elaboracao do contetudo
ou na execucao de treinamentos
gue abrangem temas de
Compliance.

Auxilia no conteudo ou elabora guias
praticos de Compliance que possam
ser utilizados no dia-a-dia.

Endereca itens repetitivos no
contencioso com obijetivo de avaliar
a origem das ocorréncias e definir
planos de mitigacdo

Compliance

Auxilia a empresa a assegurar que
0S papéis e responsabilidades dos
individuos para com o Compliance sejam
cumpridos.

Oferece suporte nos treinamentos
acerca de temas de Compliance.
Prové apoio para reforcar a aderéncia
aos requerimentos Anticorrupcao

na instituicao.

Auxilia as unidades a desenharem

e implantarem controles para o
acompanhamento dos compromissos
judiciais/extrajudiciais levantados pela
unidade Juridica.

Auxilia no mapeamento das unidades
que possuem risco de Compliance

(ex:. unidades com interacdo com 0
governo), bem como na preparacao da
listagem de documentos que devem
ser gerados para provar a existéncia de
conformidade (“prova positiva”).

Prové apoio e endereca as discussoes
sobre medidas disciplinares e agbes
corretivas a serem aplicadas em casos
de ndo Compliance.
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Ouvidoria

Recomenda melhorias para fortalecer
0 ambiente de Compliance da
instituicao.

Oferece refor¢co em relacao a
aderéncia as normas internas da
instituicdo (ex.: Cddigo de Etica).

Combina esforgos de andlise e
investigacdo com a area de
Compliance quando do envolvimento
do risco de Compliance, com o
objetivo de otimizar os recursos e
minimizar duplicidade de trabalho.

Encaminha os principais indicadores
da Ouvidoria a area de Compliance
(dados agregados).

Gestao de Riscos

Identifica, analisa e avalia dos riscos
de Compliance, mensurando as
dimensdes de probabilidade e
impacto de materializagao.

Auxilia na priorizagdo dos riscos de
Compliance.

Identifica eventos que podem
aumentar a exposicao a riscos de
Compliance na instituicao.

Registra riscos de Compliance na
matriz de riscos corporativos.

Compliance

Apoia a Ouvidoria nas atividades
relacionadas ao Caodigo de Etica, que
compBem o Programa de Integridade.

Auxilia no desenvolvimento de
treinamentos como mecanismos
mitigatdrios dos riscos de Compliance,
fortalecendo a cultura de conformidade e
da conduta ética.

Sempre gue solicitado, participa do
Comité de Compliance como guardido do
Compliance da instituicao.

Compliance

Auxilia na identificacdo de riscos e eventos
de risco de Compliance.

Notifica acerca de eventos de riscos
identificados.

Detalha os riscos de Compliance na matriz
de riscos e controles.

Contribui para avaliacdo da exposi¢cdo aos
riscos de Compliance.

Auxilia na validacéo de planos de agéo
para mitigacdo dos riscos de Compliance.

Fornece dados acerca do arcabouco
regulatério da instituicao.

Prové informacdes para tomada de
decisdo pela administracao acerca da
definicdo do apetite e tolerancia aos riscos.
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CONCLUSAO DO PILAR SUPORTE DA ALTA ADMINISTRACAO

58  Neste tdpico foram abordados aspectos gerenciais e organizacionais do Programa de Integridade que vao
muito além da implementacdo do Programa. Eles sdo necessarios para manter o Programa vivo e respirando a
conduta ética.

59 A distribuicdo de papéis e responsabilidades de forma bem definida proporciona ganhos que védo além da
eliminacdo da sobreposicao de tarefas. As unidades devem somar forgas para atingir os objetivos estratégicos da
entidade.

E dever de todos os colaboradores da
entidade, diretos e indiretos, e em especial da
Alta Administragao, vivenciar o Programade

Compliance e integra-lo a cultura
organizacional, a sua visdo, a sua missao e aos
seus objetivos estratégicos

PILAR 02 - POLITICAS E PROCEDIMENTOS

60 O Programa de Integridade faz uso de politicas e procedimentos para formalizar, por escrito, os padrées de
conduta, gestdo e governanca esperados dos colaboradores e, quando aplicavel, das demais partes interessadas
do Sistema SEBRAE. Ademais, as politicas e os procedimentos estabelecem as regras e as diretrizes que norteiam
as relagdes organizacionais internas e externas, as linhas de reporte, os papéis, as responsabilidades e as
atribuicdes.

61 A funcdo de Compliance deve zelar para que as politicas corporativas criticas estejam de acordo com as
normas internas e externas, bem como com os valores e as crengas do Sistema SEBRAE.

62  Serdo contextualizados os principais documentos normativos que compdem o arcabouco documental do
Sistema SEBRAE.

ESTATUTO SOCIAL
63 O Estatuto Social do SEBRAE ¢ o documento normativo interno mais importante do Sistema SEBRAE, o qual

foi estabelecido em consonancia com a Lei n° 8.029, de 12 de abril de 1990, e alteracbes posteriores,
regulamentada pelo Decreto n° 99.570, de 9 de outubro de 1990.

REGIMENTO INTERNO
64 O Regimento Interno tem por finalidade disciplinar o funcionamento e o servi¢o interno no SEBRAE.

65  Assim como o Estatuto Social, cada Unidade Federativa contempla o seu proprio Regimento Interno, no qual
devem ser prezadas as diretrizes Sistema do SEBRAE.
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REGULAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS DO SISTEMA SEBRAE

66 O Regulamento de LicitagBes e Contratos do Sistema SEBRAE dispbe sobre as definicbes e as exigéncias
especificas para o processo de licitagdo e contratacado realizados pelo Sistema. O Regulamento de Licitagdes do
Sistema SEBRAE tem como referéncia a Lei n°.8.666 de 21 de junho de 1993.

67  As normas instituidas pelo Regulamento abordam as definicdes basicas do processo, a conceituacdo das
modalidades de licitacdo, seus tipos e limites e seus procedimentos e habilitacdes de interessados no processo de
licitacao.

RESOLUCOES E INSTRUCOES NORMATIVAS

68 No Sistema SEBRAE, esses documentos tém a finalidade de estabelecer critérios, organizar e disciplinar os
procedimentos dos processos de negécio.

69  Alguns devem ser sistémicos, pois todas as Unidades Federativas devem seguir uma regra Unica, para maior
uniformidade nas acgfes. Entretanto, as Unidades Federativas (UFs) possuem autonomia para elaborar seus
proprios normativos em conformidade com as particularidades dos seus processos, considerando 0s recursos
fisicos, profissionais disponiveis e as orientacdes dos documentos sistémicos. A lista das normas sistémicas
encontra-se no Anexo Il

PROGRAMAS NACIONAIS

70  Os Programas Nacionais foram definidos para atender as estratégias do Sistema SEBRAE, direcionando
acles e recursos no provimento dos objetivos institucionais.

SISTEMAS DE GESTAO

71 O Sistema SEBRAE utiliza varios sistemas de gestdo para atender aos processos relacionados ao Sebraetec,
Empretec, SGE, entre outros. Sua utilizacdo deve obedecer aos regulamentos e as orientagbes — cada um de
acordo com suas especificidades — para um eficiente e eficaz controle dos aspectos administrativos, financeiros,
operacionais.

LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS

72 O Sistema SEBRAE esta em processo de implementagdo das agfes necessarias para atender todas as
disposi¢cfes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), garantindo assim a mitigacdo dos riscos de
seguranca e tratamento dos dados Pessoais sob a guarda do SEBRAE. Para tanto foram aprovadas as Politicas
Nacionais relacionadas ao tema, criadas as estruturas de Governanca, homeados os Encarregados de Dados
Pessoais/DPO (Nacional e nos 27 Estados), estes com a missédo de realizar acbes para garantir o processo de
adequacao a LGPD, atuar como canal de comunicacéo entre 0 SEBRAE, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) além de manter a alta direcdo informada sobre situacdes e necessidades
relacionadas ao tema protecao de dados e privacidade.

73 O processo de adequacéo a LGPD é ciclico e ao final de cada ciclo os riscos ligados a prote¢do dos dados
pessoais e privacidade serdo tratados em um processo exclusivo na Matriz de Transacdes Criticas. Este processo
exclusivo tem como objetivo garantir a privacidade dos titulares por meio da adocdo de medidas, salvaguardas e
mecanismos de mitigacdo de riscos identificados pelos Encarregados de Dados Pessoais/DPO no SEBRAE
Nacional e nos Estados.

74  Cada Encarregado de Dados Pessoais/DPO Estadual, ap6s mapear os riscos a privacidade, devera reportar
tais riscos, no prazo de 7 (sete) dias da conclusdo do mapeamento, a instancia de governanca local e, apés
validacdo, que deve ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias, reportar ao DPO Nacional, que por sua vez devera
consolidar em um Unico relatério contendo os riscos no ambito do Sistema SEBRAE que sera encaminhado ao

Encarregado de Compliance do SEBRAE.
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ATIVIDADES RELATIVAS AO PILAR POLITICAS E PROCEDIMENTOS

75  As principais atividades que o Programa Compliance devera monitorar e executar neste pilar sdo:

Identificacdo das leis e dos regulamentos aplicaveis ao Sistema SEBRAE.

Acompanhamento da aderéncia as leis e aos regulamentos internos e externos em cada Unidade
Federativa.

3. Avaliacdo do desenho e da efetividade de mecanismos para assegurar a captura, a interpretacédo, a
implantagcdo e o monitoramento das exigéncias legais nas politicas e nos procedimentos internos e
externos.

4. Sugestdo de atualizacdo das Politicas, Instrucbes Normativas e outros documentos normativos,
abrangendo os fatores de risco mapeados e considerando as particularidades estaduais de cada unidade.

Figura 4 — Desenvolvimento de Politicas
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CONCLUSAO DO PILAR POLITICAS E PROCEDIMENTOS

76  Um dos aspectos de maior relevancia deste pilar é a capacidade de manter as politicas e os procedimentos
atualizados e em consonancia com 0s principais riscos que envolvem o Sistema SEBRAE, considerando as
peculiaridades de cada Unidade do Sistema, bem como as regulamentacdes vigentes.

77  Nesse sentido, a funcdo de Compliance deve estar atenta aos principais meios de divulgacdo de leis ou
outros atos normativos que tragam impacto para as atividades e controles do SEBRAE. Adicionalmente, o Sistema
SEBRAE deve disponibilizar o contelido das politicas e dos procedimentos com clareza, concisdo e facil
entendimento, auxiliando a interpretacédo dos colaboradores e das demais partes envolvidas.

PILAR 03 - CODIGO DE ETICA

78 O Cddigo de Etica é um documento imprescindivel para o Programa de Integridade Corporativa e deve conter
0s principais direcionadores de conduta da instituigcao.

79 O Sistema SEBRAE possui um Cddigo de Etica que orienta colaboradores, diretores, conselheiros,
fornecedores e parceiros em relacdo aos padrées de comportamento necessarios para atuar em nome da entidade,
bem como as responsabilidades que se deve ter uns com 0s outros e perante clientes, governo e sociedade.

80 O Cadigo de Etica, Unico, propde a mesma orientacdo para qualquer envolvido, informando os direitos e as
obrigacg6es, ocasionando, em consequéncia, 0 mesmo nivel de punicao em situa¢des de infracao.

81 A Ouvidoria do SEBRAE disponibiliza aos colaboradores, parceiros e fornecedores versdes customizadas
sobre os deveres do Cdadigo de Etica.

82  Além disso, a Universidade Corporativa do SEBRAE disponibiliza o curso “Cédigo de Etica do SEBRAE”, que
tem como objetivo abordar os conceitos de ética e moral, refletindo sobre o comportamento ético na vida
profissional, bem como uma abordagem das diversas formas para o aprimoramento dos relacionamentos
interpessoais. Busca-se ainda demonstrar como os codigos sdo desenvolvidos abrangendo os valores e condutas
que devem ser praticados no ambiente de trabalho.

83 Busca-se que ao realizar o curso o colaborador seja capaz de compreender melhor a importancia da
integracdo dos valores essenciais para a pratica de uma conduta ética no ambiente de trabalho, proporcionando
atitudes e responsabilidades que os colaboradores devem possuir uns com 0s outros, mediante clientes,
fornecedores, parceiros, governo e a sociedade de uma forma geral.

84  Principais assuntos do conteudo:
e Abrangéncia e principios de conduta profissional esperada pelo SEBRAE;
e Deveres e direitos definidos pelo Codigo de Etica;
e Vedacdes (acdes/condutas proibidas) no &mbito de trabalho;
e Comissdo de Etica e suas atribuicbes regulamentadas em um regime interno;
e Ouvidoria e sua importancia como canal de atendimento para aqueles que denunciam a violagao do Codigo
de Etica;
e Disposicdes finais sobre o Cédigo de Etica.

85 A Comissio de Etica é 6rgédo permanente, presente em todas as unidades federativas do Sistema SEBRAE,
constituida por, no minimo, trés empregados indicados pela Diretoria Executiva entre ocupantes de cargo de
confianga, sendo um deles o Ouvidor.

86  Nos termos do Codigo de Etica, a Comissdo de Etica analisard as questdes recebidas da Ouvidoria,
referentes ao Codigo de Etica, com seriedade e imparcialidade, sempre na busca da melhor solugdo para as
situacdes apresentadas.

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.
Pagina 29 de 83




SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Compliance —do Sistema SEBRAE

87  Sa&o atribuicbes da Comissao:

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

e 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 dividas quanto a interpretacdo das normas deste Cédigo;

e Estabelecer critérios para casos ndo previstos no Codigo;

e Recomendar a respectiva Diretoria do SEBRAE a adog¢do de normas complementares ou a revisédo das
disposicfes deste Cadigo, para seu aprimoramento constante;

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

e Encaminhar a Diretoria do respectivo SEBRAE, ou ao respectivo Conselho Deliberativo, no caso de
dirigentes ou conselheiros, sugestdes das medidas propositivas, ou punitivas, quando do descumprimento
as disposicdes do Cadigo, nos termos dos normativos do SEBRAE, e/ou da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT.

88 A formalizagdo de participacdo no curso sobre o Cédigo de Etica do Sistema SEBRAE deve ser arquivada e
ser considerada, preferencialmente, como diferencial para as etapas de reconhecimento funcional e como elemento
de progressao na carreira.

CONCLUSAO DO PILAR CODIGO DE ETICA

89  Eimprescindivel que haja divulgagio constante do Codigo de Etica, bem incentivo para que os colaboradores
realizem o curso disponibilizado pela Universidade Corporativa, além da promocao de treinamentos e campanhas
especificas, caso necessarios para tratar de aspectos de esclarecimento detectados pela atuacdo da Ouvidoria e
da Comisséo de Etica.

90 Esses aspectos sdo de suma importancia para que o Cédigo ndo se torne apenas mais um documento, mas
esteja no dia a dia de todos.

PILAR 04 - ANALISE DE RISCOS

91 Risco é o efeito da incerteza causada por influéncias e fatores internos e externos sobre o atingimento dos
objetivos da instituicdo. A adequada gestdo dos riscos é uma atividade essencial para a sua mitigacéo.

92  Anualmente o SEBRAE realiza a avaliacdo de riscos dos objetivos estratégicos e demais, formando o Mapa
de Riscos do Sistema SEBRAE. Na constru¢do deste Mapa séo ouvidos, no minimo, os Conselheiros, Diretores e
gerentes das areas de negdcio e sdo apontados o0s riscos prioritarios para a organiza¢gdo, bem como a estratégia
adotada em cada situacao: mitigar, aceitar, evitar ou compartilhar.

93 A Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE disciplina a elaboragéo e o acompanhamento do Mapa
de Riscos do Sistema SEBRAE e do Mapa de Riscos do SEBRAE/UF.

94  Uma das categorias de riscos mais relevantes e que precisa ser monitorada permanentemente S&0 0S riscos
de Compliance, levando em consideragéo a exposi¢éo do Sistema SEBRAE quanto a vulnerabilidade e ao impacto
destes.

95 O Mapa de Riscos do Sistema SEBRAE deve contemplar necessariamente 0s riscos estratégicos e 0s riscos
de compliance previstos na Matriz de Transacdes Criticas (Anexo Il), sem prejuizo de outros identificados como
relevantes.

96 Embora todos sejam responsaveis pela mitigacdo dos riscos de Compliance, a Unidade ou o responsavel
pela supervisdo do Programa possui papel fundamental no monitoramento periédico e continuo do grau de
aderéncia as obrigacdes externas e internas, compulsérias e voluntarias.
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97 O processo de levantamento e atualiza¢@o dos riscos de Compliance inicia pela identificagdo dos principais
processos que envolvam o maior grau de risco. Para tanto, devem séo realizadas reunides com os stakeholders da
organizacgdo. Por conseguinte, os riscos devem ser documentados e apresentados aos Conselhos Deliberativos e
as Diretorias Executivas.

DESENNO

Categoria de Risco q Categoria Categoria Categoria

de Risco 1 de Risco 2 de Risco 3

Imagem Recursos Humanos Ambiente Legal
Estratégia de Negodcio Tecnoldgicos Regulatdério

Gestao da Informacao
e Conhecimento

Macroeconomico

Atitude Inovadora

Comportamento
Sustentavel

98 Para que o gerenciamento de riscos
de Compliance seja eficaz, € fundamental a
utilizagdo de um modelo estruturado. Desta
forma foi estabelecida uma matriz de
transacdes criticas que apresenta 0s riscos

e as transacles que precisam ser A estruturacao de um

acompanhadas (Anexo II). modelo, utilizando como

0 A 4 ) base, por exemplo, o
estruturacédo deve ser robusta para

apoiar os objetivos da gestdo, deve se COSO ERM 2017 e ISO

adequar a estratégia, as iniciativas e a 31000:2018,

prépria estrutura organizacional, além de entre outros, propicia

ser adaptavel as exigéncias do setor e dos

respectivos érgaos reguladores. um processo eficiente

de tomada de decisao
100 No Programa de Integridade baseada em riscos e

Corporativa do Sistema SEBRAE foram favorece um processo

|dent|f|c§1dos 0s principais riscos .de égil para a avaliagéo

conformidade dos processos de negdcios, :

indicados abaixo: das oportunidades do
Sebrae.
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Processos priorizados
e exemplos de riscos
no Sistema SEBRAE

Gestao de Pessoas

Governanca Financeiro
Inexisténcia do Comité de Compliance no ) . Direcionamento e/ou falha do
ambito dos Conselhos Uso de recursos financeiros do processo seletivo para provimento
Deliberativos,suportado por Regimento SEBRAE com viagens e despesas, de cargos.

em desacordo com seus objetivos

Interno préprio, para propor medidas, ey el A
institucionais.

diretrizes e estratégias de prevencao de
riscos de ética e Compliance

Credenciados Patrocinios Atendimento

Processo de Credenciamento de Patrocinios estabelecidos e Divergéncia de informacgdes e
Empresa de Consultoria e/ou executados em desacordo com valores entre os sistemas
Instrutoria em desacordo com o instrucées normativas, expectativas aplicativos/gerenciais do Sistema
Regulamento e Edital de e objetivos estratégicos do Sistema SEBRAE devido a auséncia de
Credenciamento. SEBRAE. interfaces automatizadas ou

conciliagdes.

Compras e Licitagoes Convénios

Processo de contratacéo e/ou Convénios estabelecidos e
renovacao de contratos com executados em desacordo com
fornecedores sem considerar as instrucdes normativas, expectativas
devidas regras existentes no e objetivos estratégicos do Sistema
Regulamento de Licitagcdes e Contratos SEBRAE.

do Sistema SEBRAE, tanto na fase
interna como na externa.

ELABORACAO DA MATRIZ DE TRANSACOES CRITICAS

101 A Matriz visa consolidar as percepcdes quanto a exposicdo aos riscos em relagdo as atividades
executadas, considerando Leis, Estatutos, Politicas Sistémicas, Regulamentos, Regimentos Internos, Instrucdes
Normativas, Codigo de Etica e procedimentos, além das boas praticas de anticorrupgéo existentes. O SEBRAE
adota a Matriz constante do Anexo II.

102 A Matriz de Transac¢Oes Criticas deve ser atualizada a cada dois anos, sempre até o més de abiril, ou
quando houver algum fato superveniente que impacte significativamente nos riscos da instituicao e justifique nova
alteracéo.
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Figura5—-Exemplo de Matriz de Transacao Critica

Cod. TC 1

Subprocesso Compras e Licitagoes

Processo de contratagao e/ou renovagao de

contratos com fornecedores sem considerar Descrieao das

as devidas regras existentes no regulamento transaces criticas
Transacoes de licitagbes e de contratos do Sistema mapeadas
Criticas SEBRAE, considerando a elaboracao do edital,

divulgacdo e abertura do processo, habilitagdo
dos fornecedores, adjudicacao, homologacao,
aprovacao e elaboracao do contratoj

Contratacao de prestadores de servicos e/
ou fornecedores credenciados sem a devida
qualidade técnica para execugao dos servigos
ou gue nao atendam aos requisitos minimos
exigidos nos normativos / licitacdes e
condigBGes comerciais favoraveis ao SEBRAE}
Contratos e/ou acordos firmados junto

E o potencial de perda,
prejuizo ou subutilizagdo
de algum ganho causado

Riscos a clientes, fornecedores, parceiros e -
q d ~ direitos por um evento (OU serie
conveniados que ndo asseguram 0s de eventos) que pode
e obrigagOes das partes das relacionadasf S ———
Contratagao de terceiros cuja personalidade atendimento aos objetivos
juridica ou grupo econdmico, ou seus diretores, de negécio de uma
conselheiros, sécios, acionistas, empregados e/ou Empresa

partes relacionadas possuem relagdo comercial
ou de parentesco com Entidades publicasy

Desconhecimento pelos profissionais, do SEBRAE,
relacionado as normatizagoes (ex: instrugoes
normativas, regulamentos e resolucoes) de
controle formais relacionados ao processo de

Fator de abertura de licitacOes e renovagao de contratos.
Auséncia de divulgagdo e/ou treinamento T
relacionados aos procedimentos do processo possibilitam o aumento da
licitatorio e renovacdo de contratos. probabilidade de
Auséncia de Unidade de Assessoria ocorréncia de evento com
Juridica em todos os SEBRAE UFsj impacto negativo

Instrucdo Normativa Nacional e/ou Resolucao CDN
de Contratacdao de Apoios Externos formalmente
definida, aprovada e divulgada, estipulando as
Controle diretrizes de contratagao, tais como realizacao

de licitagOes (cotagdes), justificativa formal

para contratagao especializada (ex. caso de
profissional reconhecido como referéncia).
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Politicas, procedimentos,
Grau de atividades e mecanismos,
Risco 1 desenvolvidos para assegurar
(Prioridade) que os objetivos de negdcios
sejam atingidos e que
eventos indesejaveis sejam
prevenidos ou detectados e
corrigidos”

Potencial
materializagdo do
Risco, considerando
niveisde 1a 3

CONCLUSAO DO PILAR ANALISE DE RISCOS

103 Os riscos existentes nos processos devem ser monitorados e controlados constantemente. Da mesma
maneira que os demais pilares, o Pilar Andlise de Riscos deve ser atualizado sempre que houver alguma alteragao
de leis e regulamentacdes, internas ou externas, que venham a modificar o cenario no qual o Sistema est4 inserido.

104 Com a execucdo das atividades relativas a esses primeiros quatro pilares do Programa de Integridade
Corporativa, que compdem a etapa de Documentacdo, obtém-se todos os elementos e informacfes necessarios a
elaboracdo da Matriz de Transag®8es Criticas.

ADERENCIA

105 E na etapa de Aderéncia que tém inicio a verificagéo / analise das transacdes criticas identificadas na etapa
de Andlise de Riscos.

106 Serdo documentados os procedimentos necessarios para analise da aderéncia dos controles internos as
transacoes criticas.

107 No Sistema SEBRAE, essa etapa é caracterizada pelo pilar nimero 5, sendo executada de forma
descentralizada, de acordo com a estrutura de cada Unidade do Sistema SEBRAE.

PILAR 05 - CONTROLES INTERNOS

CONTROLES INTERNOS

108 Consistem em atividades e mecanismos desenvolvidos para assegurar gue os objetivos institucionais sejam
atingidos e que eventos indesejaveis sejam prevenidos e/ou detectados e corrigidos.

109 A avaliacdo dos controles internos pelo responsavel pelo Compliance é aquela necessaria para mitigar os
riscos elencados na matriz de transacdes criticas. Tendo em vista a complexidade dos processos e o fato de que
muitas transages criticas precisam ser verificadas manualmente, as transagdes devem ser testadas e avaliadas a
cada ciclo de dois anos.

110 Além das avaliacbes periddicas que podem seguir os procedimentos abaixo detalhados, o Painel de Gestéo
em Rede, sistema disponibilizado pelo SEBRAE, viabiliza 0 acompanhamento permanente das transacdes criticas
nele contempladas constantes do Anexo V deste Manual.
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111 O Painel de Gestdo em Rede permite a verificacdo de fatores criticos de acompanhamento da gestdo. A
ferramenta passou também a ser utilizada como fonte de trabalhos de auditoria e alerta de possiveis situacdes de
melhoria.

112 Mensalmente sdo emitidos pontos de atencdo e excecdo para os SEBRAE/UF e SEBRAE, registrados em
sistema eletrénico e encaminhados para as unidades de interlocu¢do nos SEBRAE/UF ou as responsaveis pelas
providéncias no SEBRAE. As Unidades deverdo em 15 (quinze) dias registrar os planos de acdo devidos para
posterior monitoramento.

113 A baixa final do plano de acéo é realizada pela Unidade de Auditoria Interna do Sistema SEBRAE, mediante
inclusdo dos documentos comprobatérios no sistema eletrénico de registro pela unidade interlocutora e avaliacao
do auditor responsavel, podendo o plano ser reaberto pela UAUD mediante justificacao.

114 O monitoramento sera realizado por meio de Painel a ser construido pelo SEBRAE e acontecera de duas
formas, uma local e outra nacional.

115 No monitoramento a unidade interlocutora no SEBRAE/UF ou a unidade responséavel pelas providéncias no
SEBRAE acessara o painel e podera acompanhar diariamente a execucdo dos planos de agéo.

116 A Unidade de Auditoria Interna do Sistema SEBRAE far4d uma analise periédica emitindo alertas aos
responsaveis com planos de acéo vencidos ou a vencer em até 30 (trinta) dias. Ndo havendo manifestacéo dos

responsaveis ou solucdo para o plano de acdo vencido, serd encaminhado comunicado a Diretoria, local ou
Nacional para que as providencias necessarias sejam realizadas.

117 O Painel de Monitoramento tera as seguintes funcionalidades por periodo: identificacéo de relevancia; de
situacao (plano aberto, vencido, etc); de origem (unidade); e do gestor.

118 Apods a construcdo do Painel de Monitoramento a consulta podera ser feita a qualquer momento por qualquer
um dos atores envolvidos (Conselheiros Deliberativos e Fiscais, Gabinete do CDN, do CDE e Conselheiros
representantes nos SEBRAE/UF). O acesso sera viabilizado mediante solicitagdo ao SEBRAE.

119 Adicionalmente a Unidade de Auditoria Interna do Sistema SEBRAE encaminhard comunicados no formato
de infogréficos, com indicacéo dos planos de acéo ativos e os vencidos, para 0s seguintes atores:

Diretorias — mensalmente

Comités de Compliance e Auditoria Nacional e locais — trimestralmente

Conselhos Fiscais - trimestralmente

Conselheiro representante do SEBRAE Nacional — trimestralmente

120 Caso existam pontos de atencdo com alta relevancia para o Sistema SEBRAE, poderdo ser emitidos
comunicados especificos, direcionados ao publico que tenha poder de decisédo sobre eles.

1. SOLICITACAO DA DOCUMENTACAO INICIAL

Antes de iniciar as andlises, € preciso encaminhar aos responsaveis pelos processos de negécio envolvidos a
solicitacao inicial de documentacdo, bem como quais serdo as bases de dados eletrénicas (arquivos) que
deverdo ser extraidas dos sistemas aplicativos (ex.: base de pagamentos extraida do Sistema RM).

2. ADERENCIA DAS TRANSACOES CRITICAS

A andlise da aderéncia dos controles internos as transagoes criticas relacionadas na matriz é realizada por meio
de entrevistas e andlises/testes em documentos fisicos e bases de dados eletrdnicas, verificando-se a
adequacao aos padrfes minimos estabelecidos e avaliando-se se o sistema de controles existente € suficiente
para atuar na prevengdo, no monitoramento e na deteccdo de possiveis desvios aos padres minimos
estabelecidos.
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3. REUNIOES DE VALIDACAO

Ao finalizar as analises, faz-se necessario agendar reunifes com os gestores das areas objeto das analises.
Essas reunifes sédo de extrema importancia para apresentar e discutir os resultados das analises, validando os
aspectos identificados. Essa atividade corrobora o trabalho realizado, garantindo a integridade das informacdes
a serem documentadas no relatério final.

4. ELABORACAO DE RELATORIOS
Apbs as reunibes de validacdo, é fundamental a documentacédo dos resultados das entrevistas e das analises
realizadas nas Unidades do Sistema SEBRAE.

121 Assim, para cada Unidade é essencial elaborar um relatério com o detalhamento e o resultado dos testes de
aderéncia dos controles internos aos padrdes estabelecidos na Etapa de Documentacao, levando-se em conta a
situacao atual, o status de cada transacéo critica (se o controle estd implementado, parcialmente implementado ou
ndo implementado), os riscos existentes e as recomendacdes de melhorias contendo a priorizagdo de implantacéo.

122 As Figuras 6 e 7 representam, respectivamente, um modelo de relatério que pode ser utilizado para reportar
os itens analisados, relativo a transacao critica, ao status e a situacédo atual do controle dos itens mapeados na
Matriz de Transacdes Criticas e um modelo de recomendacdo sugerida para tratar o aspecto identificado na
transacéo critica.

123 Para a elaboracdo do Relatério dos Trabalhos de Compliance, no minimo os seguintes itens devem ser
contemplados:

e o0bjetivo e escopo do trabalho;

e visdo geral,

o follow up das recomendac¢des dos anos anteriores (caso aplicavel);
e mapa de riscos;

e detalhamento das transag¢®es criticas, identificando a situacdo atual;
e recomendacgles de melhorias.

124 O detalhamento das transac¢@es criticas — Figura 6 — deve ser estruturado da seguinte maneira:

a) Riscos Especificos — eventos que podem refletir negativamente em cada transagéo critica analisada,

b) Transacao Critica — descricdo da transagéo critica analisada;

c¢) Desenho — estdgio de implementagédo das melhores préticas de controle, com base no seguinte critério:
- 0 desenho do controle mitiga adequadamente o(s) risco(s) relacionado(s) de maneira isolada ou em
conjunto com outros controles existentes;
- 0 desenho do controle requer melhoria, uma vez que ele ndo mitiga plenamente o(s) risco(s)
relacionado(s);
- 0 controle néo existe;

d) Operacao — andlise, mediante a execucdo de testes, para verificar se os controles funcionaram de maneira
eficaz e efetiva durante todo o periodo analisado, com base no seguinte critério:
- 0 controle esta sendo executado de acordo com o desenho definido e de maneira satisfatoria,
considerando-se o resultado da amostra analisada;
- 0 controle ndo esta sendo executado plenamente, de acordo com o desenho definido, ou sendo executado
somente para parte das operagdes, considerando-se o resultado da amostra analisada;
- 0 controle ndo esta sendo executado em nenhuma operagdo analisada na amostra analisada;

e) Situagdo Atual — comentarios gerais sobre o estagio atual das praticas de controle ou descricdo dos
procedimentos alternativos adotados para minimizar os riscos identificados.

f) Referéncia (Ref.) —referéncia as recomendacdes para aprimoramento das respectivas praticas de controle.
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125 Adicionalmente, na seg¢éo “Situagéo Atual” (Figura 6), é aconselhado dispor sobre:

» conclusdo sobre a situacédo de cada controle/item avaliado, mesmo quando o resultado da avaliacéo for
positivo/efetivo;

+ conclusado se o sistema de controles existente é suficiente para prevengdo, monitoramento e detecgdo de
possiveis desvios dos padrées minimos de integridade corporativa estabelecidos;

*  riscos existentes (grau de exposicéo) para cada uma das transacdes criticas identificadas;

+ documentacao das atividades de controle para os riscos identificados;

» identificacdo dos gaps entre a situacao identificada e a situacdo esperada, considerando-se os padrdes
minimos estabelecidos na Etapa I.

» prioriza¢do dos gaps de acordo com os riscos identificados.
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Figura 6 — Modelo da Secdo de Situacédo Atual do Relatério — (exemplo)

Programade Integridade Corporativa— SEBRAE

Risco Especifico

R1 Habilitagdo de empresas no SEBRAETEC em desacordo aos padrdes éticos do Sistema
SEBRAE devido ao favorecimento de credenciados ou funcionarios do SEBRAE}

R2 Pagamentos efetuados para consultores cuja prestacao do servigo nao foi realizada,
realizada parcialmente, em desacordo com a medicdo estipulada no contrato ou
incompativel com os manuais e/ou instrucdes normativas do SEBRAE Nacionaly

Transagdo

Critica Desenho Operacéo Situacéo Atual
1 Recebimento @ @ O Regulamento do SEBRAETEC em vigor
de verba para desde 22/02/2016, determina:
o Programa “Artj 21. S3o obrigagGes do SEBRAE/UF:
SEBRAETEC sem V - adotar sistema informatizado para operagdo,
atendimento gestdo e monitoramento do SEBRAETEC,
das premissas disponibilizando ao SEBRAE Nacional informagdes
definidas no sobre as PRESTADORAS DE SERVICOS estaduais
Regulamento 23 e dados sobre os atendimentos realizados;
SEBRAETEC (ex: Arty 30. Para operagdo do Programa SEBRAETEC,
nao utilizagdo devera haver o monitoramento permanente no
do Sistema estado, utilizando-se de metodologia e orientacao
de Gestao do a serem disponibilizadas pelo SEBRAE Nacional Art
SEBRAETEC 34, Os SEBRAE/UF que pretendem executar
ou sistema 0 SEBRAETEC deverdo aderir as regras aqui
equivalente) dispostasj E vedado operar o SEBRAETEC
em qualquer outro modelo que nao seja o
aqui disposto a partir de sua vigénciaj’ REO1
Em outubro/2016, foi identificado que as
contratacoes do SEBRAETEC no SEBRAE/UF sdo
realizadas pelo sistema XX, o qual ndo esta
integrado com o SGCTEC do SEBRAE/Nacional, no
entanto, também foi identificado que a Unidade
Federativa ja havia recebido repasse de verba do
SEBRAE/NACIONAL para integracdo dos sistemasj
Em reunido de validagdo com o colaborador
responsavel da UTIC - Unidade de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo, foi informado que
a tentativa de integrar os sistemas ja havia sido
realizada, todavia as regras de envio dos dados
de PRESTADORAS e DEMANDAS, fornecidas pelo
SEBRAE/NACIONAL, inviabilizaram a totalidade do
processo e o SEBRAE/UF permanece
em contato com o SEBRAE/NACIONAL para
finalizacdo do processo de integracao.
Legenda:
@ Desenho Parcialmente Implementado O Desenho N&o Implementado N/A N3o
® Operacao Eficaz ® Operacao parcialmente Eficaz O Operagdo Nao Eficaz Aplicavel
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126 As recomendacBes sdo praticas de controle sugeridas aos processos/subprocessos para enderecar o
cumprimento das normativas internas, leis aplicaveis e melhores praticas, a fim de aumentar o grau de aderéncia
das Unidades do Sistema SEBRAE e, consequentemente, minimizar a exposi¢cao aos riscos associados.

127

O sucesso do processo de implementacdo das recomendacfes depende da designacdo de recursos

(humanos, tecnoldgicos e financeiros). Além disso, € necessario alto grau de comprometimento de todo o Sistema
SEBRAE a fim de viabilizar a implementa¢géo das acfes, de forma objetiva e com a devida coordenacdo dos
esforgos, que se constituem nos fatores-chave de sucesso.

128

Nesse contexto, alguns aspectos importantes devem ser observados para assegurar 0 sucesso da

implementacéo:

129

1.

Cdédigo

Recomendacéo

REO1 cobrar permanentemente a

suporte da alta administracdo, incluindo o CDN, os CDE e as DIREX, ao processo de implementacao,
envolvendo-se, sempre que necessario, em questfes estruturais;
estabelecimento de responsaveis pelo controle e pela supervisdo dos trabalhos com as seguintes
atribuicdes:
a) acompanhar a conducéo dos trabalhos por meio de reunifes peridédicas nas quais as metas
especificas sejam avaliadas;
b) assegurar a implementacdo das ac¢bes definidas, considerando padrBes e cronogramas
estabelecidos;
c) prover direcionamento sempre que necessario;
d) intervir em situagfes de conflito;
e) controlar os recursos e 0s custos envolvidos.

Para a sugestao de priorizagdo, podem ser utilizados os seguintes critérios:

Recomendacdes de alta prioridade, em que o controle relacionado as transagdes criticas enderece riscos
significativos que impactam nos objetivos estratégicos dos SEBRAE/UF e do SEBRAE.

Recomendacgbes de média prioridade, em que o controle relacionado as transacdes criticas enderece riscos
que potencialmente impactem o relacionamento dos SEBRAE/UF e do SEBRAE com seus fornecedores e
parceiros, causem ineficiéncia operacional, gerem perdas financeiras consideraveis e/ou penalidades dos
orgaos reguladores.

Recomendacdes de baixa prioridade, em que o controle relacionado as transagfes criticas ndo enderece
risco significativo.

Figura7—Modelo de Se¢éo de Recomendacéo do Relatério

Ref. Aspecto

. ~ Priorizagéo
Descricdo da Recomendagéo Identificado

Sugerida

Realizar o acompanhamento
continuo, junto ao SEBRAE/

NACIONAL, com o intuito de Estruturacio

. ~ : do Compliance
integragao entre os sistemas

do SEBRAETEC com o SGCTEC
do SEBRAE/NACIONALj
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130 Em relacdo a referéncia do aspecto identificado, sdo sugeridas as classificacdes de Estruturacdo de
Compliance e Compliance, sendo:

+ Compliance: recomendacao para a qual jA existe uma norma estabelecida, no entanto necessita de
melhoria.
+ Estruturacdo do Compliance: ndo existe norma definida e o processo necessita de melhoria.

131 Outro aspecto a ser considerado na elaboracdo dos relatérios € o Sistema Métrico. Essa ferramenta
proporciona o monitoramento da evolucdo do Programa no Sistema SEBRAE.

132 O Sistema Métrico (Figura 8) tem como objetivo principal propor uma escala para analisar o distanciamento
de cada Unidade do Sistema SEBRAE em relacdo aos padrées minimos estabelecidos, considerando-se criticidade
e resultados da andlise dos controles, bem como o status dos riscos residuais de cada Unidade do Sistema.

133 O risco relacionado a cada transagdo critica possui uma métrica de impacto (I) e de vulnerabilidade (V)
especifica, que varia de 1 a 3, de acordo com sua criticidade (sendo o 1 menos critico).

134 A Escala de Risco Inerente (ERI) de cada transacado critica € analisada pela soma do impacto com a
vulnerabilidade. Assim, o ERI de cada transacao critica varia de 2 a 6.

Figura 8 — Modelo de Sistema Métrico

Vulnerabilidade Estala deRiseq
Impacto (1) Inerente

V) (RI=()+V)

Risco Relacionado a Transacdo Critica (TC)

Direcionamento e/ou manipulacdo dos processos por
dispensa de licitacgdo e processos de contratacdo por 3 3
inviabilidade de competi¢do (inexigibilidade).

Contratacdo sem parecer Juridico. 2 2 4
Transferéncia de patrimonio a Entidades com fins lucrativos 1 5 3
ou ndo correlacionadas ao Sistema SEBRAE.

-
e ) O

Menor criticidade Maior criticidade

135 Cada transacdo critica identificada possui pelo menos uma atividade de controle relacionada. Cada atividade
€ analisada de acordo com a situacao identificada na Unidade do Sistema SEBRAE. A atividade recebe uma nota
de 1 a 3 com relacéo ao seu desenho, o qual:

(1) melhor pratica de atividade de controle;
(2) atividade de controle implementado, porém requer melhorias;
(3) atividade de controle ndo implementado.

136 Adicionalmente, cada transacao critica também é analisada de acordo com sua performance nas analises
realizadas, recebendo uma nota de 1 a 3, sendo:

(1) resultado eficaz;
(2) resultado parcialmente eficaz;
(3) resultado ineficaz ou ndo implementado.
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137 A Escala de Risco Inerente (ERI) de cada transacdo critica acrescentar-se-a a soma das analises dos
controles internos relacionados ao desenho e a performance, compondo o Risco Residual (RR), como no exemplo
abaixo. Este indicador varia de 4 a 12.

Escala de Risco Desenho Eficiéncia Risco Residual
Inerente (ERI) | Controle (D) | Controle (E) | (RR)=ERI+D +E

Transacao Critica (TC)

Direcionamento e/ou manipula¢do dos
processos por dispensa de licitacdo e
processos de contratacdo por 6 3 3 12
inviabilidade de competicdo.
(inexigibilidade).

Contratacdo sem parecer Juridico. 4 1 1 6

Transferéncia de patrimdnio a
Entidades com fins lucrativos ou ndo 3 2 2 7
correlacionadas ao Sistema SEBRAE.

Risco Residual Médio (RRM):

Menor criticidade Maior criticidade

APRESENTACAO PARA A ALTA ADMINISTRACAO

138 O relatério detalhado deve ser validado e apresentado aos Conselhos Deliberativos, aos Comités de
Compliance e as Diretorias Executivas, considerando-se o0s principais aspectos identificados nas anélises
realizadas para discussao e tomada de providéncias.

CONCLUSAO DOS CONTROLES INTERNOS

139 Para garantir o engajamento da Estrutura de Governanca em todos os pilares, bem como assegurar a ciéncia
da Alta Administracdo do cenério corrente da entidade, € necessaria a elaboracdo de relatérios periédicos
detalhados, apresentados em reunido aos Conselhos e aos Comités, bem como & Diretoria para apoiar o desenho
da estratégia de negécio da instituicdo e para a tomada de decisdes assertivas para mitigacdo e/ou correcdo das
inconformidades identificadas durante a andlise da aderéncia.

TRATAMENTO

140 A terceira etapa do Programa de Integridade Corporativa compreende a¢des dos aspectos de compliance e
estruturagdo de compliance, identificados na fase de verificagao da aderéncia da Matriz de Transages Criticas.
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141 Nesta etapa também devem ser implementados e/ou estruturados outros pilares do Programa de Integridade
(Planos de Acéo, Ouvidoria, Investigacdes Internas, Due Diligence de Terceiros e Comunicacdo e Treinamento),
essenciais para assegurar a eficacia do Programa, tendo em vista as particularidades do Sistema SEBRAE.

142 O Sistema SEBRAE ja tem implantado o modelo de Planos de Acado (acima relatado) e a Ouvidoria opera
acBes de comunicacao e treinamento.

PILAR 06 - PLANOS DE ACAO

ELABORACAO DOS PLANOS DE ACAO

143 Nesta etapa devem ser elaborados os Planos de Acao pelas Unidades do Sistema SEBRAE, com base nas
recomendagfes indicadas na etapa anterior. Devem ser realizadas as seguintes atividades:

1. O responséavel pela funcao de Compliance deve se reunir com o0s gestores das areas de negdcio que
apresentaram inconsisténcias, com a finalidade de definir, em conjunto, os Planos de Ac¢éo para dar o
tratamento adequado a esses pontos.

2. Nessa reunido devem ser detalhados os Planos de Acao, considerando-se etapas minimas por atividade,
o responsavel pela agcdo, os responsaveis por executar as atividades e os prazos para implementacao.
Devem ocorrer reunides periddicas entre o responsavel por executar as atividades e o responsavel pela
acao, bem como com o responséavel pelo Compliance, com o intuito de divulgar as dificuldades de execucao
e as metas alcancadas.

3. A priorizag&o das atividades deve ser determinada com base nos riscos que o SEBRAE considerar mais
criticos, de acordo com o cenario atual.

4. Os Planos de Acao tém por objetivo descrever as acdes previstas para corrigir os aspectos identificados,
bem como mitigar os eventuais riscos relacionados ao processo.

5. A etapa de acompanhamento da implantagdo dos planos de acdo serd detalhada no capitulo
“Monitoramento”.

Exemplo de Plano de Acéo:

Descricao da Plano de Agéo Responsavel Prazo de Ref. Aspecto Priorizacéo
Recomendacéo SEBRAE/UF P Implementagéo Identificado Sugerida
REO 1 Verificar a UASJUR incluird SEBRAE/UF 30/11/16 Estruturagdo do
possibilidade de a exigéncia de Compliance
estabelecer uma consulta ao CEIS
rotina de consulta e CEPIM na INS
ao CEIS e ao CEPIM 36 ( contratagbes 1
durante o processo diretas )i
de contratagdo
de fornecedores
para os casos de
aquisigdes diretasf
REO 2 Concluir o estudo O Grupo SEBRAE/UF 30/11/16 Estruturagdo do
para avaliar a Permanente de Compliance
possibilidade de Estudos Juridicos
implantagdo da do Sistema
clausula minima SEBRAE elaborou
visando atender a minuta de redagdo
algumas premissas de clausula 2
da Lei Anticorrupgaoj anticorrupgaoy
A Clausula sera
submetida a DIREX
para deliberagdo
para posterior
envio a todo o
Sistema SEBRAE
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REO 3 Incluir na IN 41 05 AINS 41, em sua SEBRAE/UF 30/07/17 Estruturagdo do
durante o processo proxima revisdo, Compliance
de estabelecimento contemplara
de convénios, a a alteragdo
consulta ao CEPIM propostaj
(Cadastro de
Entidades Privadas
Sem Fins Lucrativos
Impedidas) para
a identificagdo de
possiveis pendéncias
de prestagdo
de contas com
outros 6rgaosj

REO 4 Reforgar o Alterar os prazos SEBRAE/UF 17/02/17 Compliance
cumprimento de solicitagdo
daIN 16 06 de e prestagao
Viagens Nacionais de contas dos
quanto ao prazos colaboradores e
de solicitagdo e convidados, com
prestagdo de contasj ajuste da IN16

REO 5 Detalhar no Manual Elaboragdo de SEBRAE/UF 21/07/17 Estruturagdo do
de Atendimento um caderno Compliance
as regras de que vai definir
atendimento aos procedimentos do
clientes do SEBRAE/ atendimento no
NACIONAL§ Sistema SEBRAE,

vinculado a politica
de atendimento

e relacionamento
COM 0S NOSSOS
Clientesj

1 - alta prioridade 2 —média prioridade 3 — baixa prioridade

CONCLUSAO DO PILAR PLANO DE ACAO

144 Os Planos de Acédo séo fundamentais para o aprimoramento dos controles internos do Sistema SEBRAE e
para a evolugdo do nivel de implementagéo, demonstrando o quao engajadas estdo as Unidades do Sistema em
relacdo ao Compliance.

PILAR 07 - OUVIDORIA
OUVIDORIA

145 O incentivo da conduta ética em um ambiente corporativo ou institucional € composto por varios elementos,
entre eles a Ouvidoria, que deve ser preparada para receber, analisar e enderecar as questdes relacionadas ao
Cddigo de Etica, assim como as denuncias de desvio de conduta, as criticas, as sugestdes e as dividas.

146 A Ouvidoria deve ser divulgada permanentemente aos colaboradores, aos parceiros, aos fornecedores e aos
clientes bem como a outras partes interessadas das Unidades do Sistema SEBRAE.

147 O tratamento das manifestacdes recebidas deve ser conduzido por uma equipe independente e autbnoma
dentro da estrutura organizacional, garantindo, quando aplicavel, o sigilo da informacdo e/ou o anonimato. A ndo
retaliacdo do denunciante deve ser mantida sob todas as condicdes.

148 Nesse sentido, a Politica de Controles Internos do Sistema SEBRAE, que passa a ser obrigatéria a partir de
janeiro de 2023, estabelece o seguinte sobre a fun¢do de Ouvidoria:
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6.10. OUVIDORIA DO SEBRAE E SEBRAE UF

6.10.1. RESPONSABILIDADES

Compete ao Ouvidor ou a Unidade de Ouvidoria, conforme a organizacdo que vier a ser definida pelo
SEBRAE e SEBRAE UF, respeitada a exclusividade de func¢des, se ouvidor:

A. receber, analisar e registrar em sistema especifico disponibilizado pelo SEBRAE Nacional todas as
reclamacoes, sugestoes, elogios, criticas e denuncias apresentadas pelo publico interno e externo, por
qualquer meio, para proceder ao encaminhamento

devido;

B. estabelecer o equilibrio na relacdo entre o SEBRAE e o corpo técnico, e 0 SEBRAE e o cliente, na
solucdo de divergéncias, exercendo o papel de facilitadora e mediadora, buscando a resolucao dos
conflitos;

C. estimular a melhoria da qualidade dos servicos prestados pelo SEBRAE;

D. acompanhar e registrar em sistema especifico disponibilizado pelo SEBRAE Nacional as providéncias
adotadas, cobrando respostas, quando necessario, e mantendo o interessado informado;

E. difundir ao publico interno e externo o papel da Ouvidoria e 0 acesso aos seus servigos;

F. encaminhar as questdes apresentadas as unidades competentes, acompanhando sua apreciacao;

G. sugerir solugdes para os problemas a Diretoria Executiva;

H. sugerir a adogdo de mecanismos que informem o cliente sobre os procedimentos internos utilizados
no seu atendimento;

I. estimular e apoiar acbes de transparéncia;

J. apresentar relatério mensal a Diretoria Executiva, sem prejuizo de relatérios parciais que se mostrarem
necessarios;

K. manter informacdes e estatisticas atualizadas sobre suas atividades;

L. manifestar-se de maneira clara e objetiva, dentro do menor prazo possivel, a qualquer questao
suscitada;

M. atuar com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagdo ou pré-julgamento;

N. agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;

O. zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

P. resguardar o sigilo das informagfes a que tiver acesso;

Q. encaminhar as denincias de infracbes ao Codigo de Etica & Comissdo de Etica de acordo com
procedimentos estabelecidos em seu Regimento Interno;

R. encaminhar as denincias relativas a fraudes, desvios de recursos e violagdo as leis a Diretoria, para
instauracao de sindicancia, no que couber

6.10.2. GARANTIAS

A. de acesso irrestrito a registros, pessoal, informacdes e propriedades fisicas relevantes para executar
suas atividades;

B. de obtencao de apoio necessario dos colaboradores das unidades;

C. de agir de oficio no cumprimento de suas funcdes, isto é, independentemente de acionamento por
terceiros.

6.10.3. LINHAS DE REPORTE

Aos Presidentes do CDE e do CDN as denuncias encaminhadas para a Comisséo de Etica do SEBRAE
e SEBRAE UF, as denuncias relativas a fraudes, desvios de recursos e violagéo as leis encaminhadas a
Diretoria Executiva para instauragdo de sindicancia, bem como os relatérios mensais de suas atividades.

6.10.4. VEDACOES

E vedada a designacido de Ouvidor ou Gerente da Ouvidoria que seja ou possua relagéo de conjuge,
companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau,
com os membros da Diretoria Executiva, do Conselho Deliberativo Nacional, Estadual e empregado do
SEBRAE.

CONCLUSAO DO PILAR OUVIDORIA

149 Um Programa de Integridade bem estruturado deve contar com canais que permitam:
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recebimento de denuncias;
e acessibilidade a terceiros e ao publico externo;
e politicas que garantam protec¢éo ao denunciante de boa-fé;

e regras de confidencialidade.

e meios para que o denunciante acompanhe o andamento da denuncia.

150 A Ouvidoria do SEBRAE é o canal estruturado para que todos possam encaminhar seus questionamentos e
dendncias de forma segura garantindo a seriedade e confidencialidade de suas informacdes.

PILAR 08 - INVESTIGACOES INTERNAS

SINDICANCIA

151 ApOs receber uma dendncia por meio da Ouvidoria, ou por qualquer outro meio de comunicacao, o caminho
a percorrer, quando necessario, € a realizagcao de uma Investigacao Interna, o 8o pilar do Programa de Integridade
Corporativa, que deve ser pautado em padrdes éticos de apuracé@o dos fatos, analise da conduta do infrator,
entendimento das circunstancias e verificagdo de violagdo das instru¢cdes normativas e/ou demais regulamentagfes
internas.

152 Desse modo, para que a denlncia aconteca, € primordial que os colaboradores estejam capacitados para
identificar e notificar a respeito de eventos que possam aumentar a vulnerabilidade da entidade ao risco de
conformidade. Com isso o treinamento e a comunicacdo sobre a Ouvidoria sdo as medidas mais aconselhaveis.

153 A investigacdo visa a defender os interesses estratégicos do Sistema SEBRAE e umas das normas que
devem ser consideradas é o Regulamento de Sindicancia do Sistema SEBRAE, que trata do conjunto de atos e de
diligéncias destinado a apurar responsabilidades de empregados e de dirigentes em atos decorrentes do exercicio
de suas fungbes, ou que tenham relacdo com as atribuigcbes funcionais que exercam, quando desconhecidas a
autoria e/ou a materialidade, ressalvadas as disposi¢cées do Cddigo de Etica do Sistema SEBRAE e 0s casos
descritos no art. 14, IV e 87° do Estatuto Social do SEBRAE.

154 Os casos que envolvam questdes relacionadas ao Cédigo de Etica s&o encaminhados & Comisséo de Etica.

155 Por fim, caso seja comprovada uma violagcdo as exigéncias externas e/ou as normas internas do Sistema
SEBRAE devem ser aplicadas medidas disciplinares e a¢des corretivas de maneira justa, consistente e proporcional
a gravidade do desvio de conduta.

156 O ndo cumprimento de normas e a omissdo de uma violacdo serdo tratados, de acordo com a legislacéo e
normas complementares editadas pelo SEBRAE.
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CONCLUSAO DO PILAR INVESTIGACOES INTERNAS

157 O processo de investigacdo, quando necessario, é realizado em continuacédo ao trabalho realizado pela
Ouvidoria.

158 O SEBRAE deve estar preparado para realizar o tratamento das denincias recebidas, por meio da
apuracao da veracidade e tomada das medidas cabiveis para processamento dos fatos ocorridos.

PILAR 09 - DUE DILIGENCE

159 A pratica de realizar o Due Diligence — 90 Pilar — previamente & contratagdo de novos fornecedores e
parceiros vai em linha com a garantia de ter terceirizados comprometidos com a misséo do Sistema SEBRAE e
com seu Cadigo de Etica. Essa atuagdo minimiza o potencial risco de a entidade ser responsabilizada por um ato
praticado pelo parceiro.

160 De acordo com a Lei n.12.846, conhecida como Lei Anticorrup¢do, uma vez que o parceiro realize algum ato
antiético, com relagdo ao poder publico, no qual a entidade seja beneficiada, independentemente de ter solicitado
ou ter tomado nota sobre o assunto ou ndo, a entidade serd comumente penalizada.

161 A Due Diligence é um processo que envolve o estudo, a andlise e a avaliacdo detalhada de informac6es de
um determinado fornecedor ou parceiro com a finalidade de identificar possiveis posturas antiéticas, situacdes de
ndo conformidade normativa, entre outras.

162 Este estudo pode abarcar aspectos financeiros, contabeis, previdenciarios, trabalhistas, imobiliarios,
tecnoldgicos e juridicos da empresa. A realizagédo deste processo de maneira preventiva garante que a instituicdo
tenha subsidios e elementos concretos para compreender a situagéo real do fornecedor ou parceiro, baseado em
dados.

163 Os processos de contratacdo e renovagdo de contratos de fornecedores, ou de formalizacdo da parceria,
devem considerar no minimo a analise de potenciais situacdes de conflito de interesse, corrup¢do e atos
ilegais/antiéticos, impedimentos de participar de acdes com o Sistema SEBRAE ou restricdes que possam impactar
a imagem do SEBRAE (ex.: CEIS, CEPIM, CNEP, etc.), além da andlise de certiddes negativas de tributos.

164 Dessa forma, a realizacdo do Due Diligence se torna ainda mais importante para o Programa. Podendo ser
realizado em niveis diferentes, com relagdo ao grau de relacionamento com o parceiro, tendo em vista o produto
ou servico que sera fornecido ou realizado em nome do SEBRAE.A Figura 9 mostra as etapas da execugédo de Due
Diligence.
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Figura9—Etapas do Due Diligence
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CONCLUSAO DO PILAR DUE DILIGENCE

165 A realizacéo de diligéncia prévia visa a salvaguarda do Sistema SEBRAE na contratagdo de fornecedores,
garantindo a realizagao de parcerias com empresas ou instituicdes iddneas que apresentem um histérico claro e
em conformidade com a lei e a boa conduta.

PILAR 10 - COMUNICACAO E TREINAMENTO

166 A efetividade do Programa de Integridade depende da existéncia de linhas de comunicacdo eficazes,
divulgadas adequadamente aos colaboradores, aos parceiros, aos fornecedores, aos clientes e a outras partes
interessadas.

167 O investimento em treinamento e comunicagéo € primordial para atingir os objetivos do Programa, visto ser
necessario que todos os integrantes do Sistema SEBRAE, desde a Alta Administracdo até os colaboradores e
terceiros, conhe¢cam o Programa e entendam sua relevancia para a entidade.

COMUNICACAO

168 A disseminagcdo de uma cultura de compliance no Sistema SEBRAE é fundamental para garantir o
cumprimento dos objetivos do Programa de Integridade Corporativa. E por meio de instrumentos eficazes de
comunicacao, informacéo e treinamento, bem como do comprometimento das liderangas em multiplicar a cultura
de compliance as suas equipes que sera cultivada uma conduta individual e coletiva pautada nas diretrizes definidas
pelo SEBRAE. Para tanto, devem ser considerados os seguintes aspectos:

e A comunicacdo formal do Programa de Integridade deve ser patrocinada pelas liderancas, endossando o
comprometimento da organizacdo em fomentar condutas éticas e transparentes. A disseminagéo da cultura
de compliance, por meio de educagéo e treinamento, deve ser continua, clara e consistente para todos os
niveis a fim de garantir apoio e aderéncia do publico.

e As atividades para o aculturamento de compliance devem obedecer a um cronograma anual predefinido
com as areas envolvidas e ministrados a todos os empregados, e, quando aplicavel, envolver terceiros que
exercam funcgdes criticas, ou mesmo clientes e fornecedores.

e O aculturamento deve envolver a conscientizagdo das eventuais implicacdes do ndo cumprimento das
diretrizes de compliance para a instituicdo e para os empregados.

e Os Conselhos (Deliberativo e Fiscal) devem estar cientes das iniciativas de aculturamento de compliance,
bem como de sua aderéncia.

TREINAMENTO

169 Os colaboradores devem conhecer e confiar no Codigo de Etica do Sistema SEBRAE, bem como nas normas
internas e externas as quais estdo sujeitos. Nesse sentido, o responsavel pela supervisdo do Programa em cada
SEBRAE/UF deve colaborar com as areas correspondentes no desenvolvimento de treinamentos. Os treinamentos
de compliance devem cumprir com 0s principais objetivos a seguir:

e Desenvolver a base para o entendimento do conceito de compliance, demonstrando a importancia do
cumprimento das normas internas e externas.

e Enfatizar que acgbes integras e éticas sustentam o Programa de Integridade Corporativa, e que tal
comportamento é fomentado quando apoiado por todos na institui¢ao.

e Demonstrar como as diretrizes de compliance podem ser cumpridas no dia a dia, utilizando exemplos
relevantes a realidade da instituic&o.

e Ressaltar que um Programa de Compliance eficaz podera servir como “prova positiva” para eventuais
fragilidades de exposi¢éo da instituico.

e Abordar as consequéncias impostas em caso de descumprimento das diretrizes de Compliance

e Os diretores e gerentes do Sistema SEBRAE sao agentes facilitadores do aculturamento, com objetivo de
firmar o exemplo da lideranca na cultura de Compliance.
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e A formalizacdo de participacdo nos treinamentos de Compliance deve ser arquivada e ser considerada
preferencialmente como diferencial para as etapas de reconhecimento funcional e como elemento de
progresséo na carreira.

170 Os temas abordados nos treinamentos devem ser reforgados anualmente junto aos empregados, por meio
de reciclagem, workshops, e-learning, publicacdo de materiais educativos e reuniées de equipe. O responsavel por
Compliance deve avaliar quais unidades estao sujeitas aos maiores riscos de conformidade e direcionar esforcos
para assegurar que os respectivos empregados conhecam as diretrizes a serem seguidas e como aplica-las no dia
a dia.

CONCLUSAO DO PILAR COMUNICACAO E TREINAMENTOS

171 A comunicacéo aliada aos treinamentos relacionados aos temas de compliance sdo primordiais para alcancar
os altos estagios evolutivos do Programa.

172 A comunicacgdo e a atualizacdo do cenario de aderéncia das Unidades do Sistema SEBRAE devem ser
continuas e tempestivas, destacando sempre a importancia do Programa para a integridade da instituicao e de seus
colaboradores, fornecedores e demais parceiros, bem como demonstrando sempre a participacdo e o envolvimento
da Alta Administracéo.

173 Esse processo deve ser alinhado aos treinamentos relacionados ao tema compliance, capacitando os
colaboradores para identificacdo e comunicagéo dos riscos, bem como na tratativa e na mitigacéo destes.

MONITORAMENTO

PILAR 11 — MONITORAMENTO

174 O Programa de Integridade Corporativa do Sistema SEBRAE é dinamico e composto por elementos que se
complementam de maneira que seja assegurado um ambiente ético e com foco em conformidade.

175 Nesta etapa serdo abordados topicos de monitoramento por meio da revisdo da Matriz de Transacgbes
Criticas, Acompanhamento dos Planos de Acao, Auditorias, Monitoramento das Regulamentagdes, dos Indicadores
e Acompanhamento da Evolucdo do Programa no Sistema SEBRAE.

REVISAO DA MATRIZ DE TRANSACOES CRITICAS

176 A Matriz de Transacdes Criticas é dindmica e devera ser revisada e atualizada a cada dois anos, até o0 més
de abril, para verificar se os riscos aos quais a entidade esta exposta foram alterados, considerando-se o grau de
exposicdo, se ha novas orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores, regras internas de gestao e alteracéo de leis.

177 Em consequéncia da revisdo da Matriz, torna-se necessario fomentar as andlises e realizar novos testes a
fim de verificar a aderéncia das novas transac¢des criticas aos controles internos, bem como testar novamente as
transacdes criticas que permanecerem com grau prioritario de riscos.

IMPLEMENTACAO E ACOMPANHAMENTO DOS PLANOS DE ACAO

178 Com base no Plano de Ac¢éo desenvolvido na etapa anterior:
» Definir os grupos de implementacdo por natureza (Compras e LicitagBes, Convénios, Patrocinios,
Gestdo de Pessoas, Credenciados, Governanga e Gestdo, etc.). Os grupos devem ser definidos
conforme a especialidade de cada empregado do SEBRAE para que haja mais eficiéncia no processo.
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*+ Acompanhar a implementacdo dos controles definidos nos Planos de Acédo pelo responséavel do
Compliance.

*  Prover reporte periddico sobre a evolucéo dos trabalhos ao Comité de Compliance e aos Conselhos
Deliberativo e Fiscal.

179 Cada Unidade do Sistema SEBRAE é responsavel pela elaboragdo dos Planos de Agéo e por efetuar seu
registro no Sistema Team Audit (sistema de monitoramento dos planos agdo). O monitoramento do estagio de
implementacéo das acdes é realizado pela Unidade de Auditoria do SEBRAE. O procedimento de monitoramento,
considerando 0s aspectos quantitativos e qualitativos, deve ser realizado de forma continuada e aprimorado
constantemente.

AUDITORIAS DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

180 Estas auditorias possuem a finalidade de verificar se os elementos do Programa de Integridade Corporativa
estdo funcionando em conformidade com o planejado, se os colaboradores tém conhecimento das politicas e do
Cédigo de Etica, se os controles internos estdo em consonancia com as politicas e se os relatos ocorridos na
Ouvidoria estdo tendo o tratamento adequado. As auditorias devem ocorrer anualmente para que haja o
monitoramento continuo dos aspectos de Compliance, observado o abaixo previsto para 0 acompanhamento do
grau de maturidade da implantacéo do Programa no Sistema SEBRAE.

MONITORAMENTO DAS REGULAMENTACOES

181 Consiste em atencao continua pelo responsavel do Compliance, com o apoio de Unidades relacionadas, a
promulgac¢éo de novas leis, decretos e edicdo de atos normativos pelos 6rgédos fiscalizadores e regulamentadores.

182 Essa medida fortalece a capacidade do Sistema SEBRAE de manter suas Instru¢des Normativas e demais
documentos internos sempre atualizados, em linha com as regulamentacdes externas e as melhores préticas de
governanca.

ACOMPANHAMENTO DO GRAU DE MATURIDADE NO SISTEMA SEBRAE

183 Dado que novas ferramentas estdo ainda em implantagcdo para atender ao Programa de Integridade
Corporativa, como é o caso do Painel de Gestdo em Rede, bem como dadas as caracteristicas e particularidades
de cada unidade do Sistema SEBRAE, a area ou o profissional de Compliance em cada uma delas, tem como
responsabilidade realizar o monitoramento da sua evolugdo, do seu grau de maturidade, relativamente ao nivel de
aderéncia ao Programa no decorrer do tempo.

184 O monitoramento continuo é uma ferramenta que auxilia no balizamento das Unidades do Sistema SEBRAE,
possibilitando o enderecamento dos esforcos de trabalho de maneira eficiente e em consondncia com a
necessidade real de cada situagao.

185 Considera-se que a evolucdo da implantacdo do Programa de Integridade ocorre por meio de um processo
gradual em que estagios de maturidade sdo alcancados & medida que as unidades do Sistema dedicam recursos
materiais, humanos, financeiros e tecnoldgicos ao seu desenvolvimento.

186 A implantacdo do Programa deve ser pautada por um plano de a¢Bes no minimo anual, visando o
ordenamento dos esforcos e recursos do SEBRAE/UF para o atingimento gradual de sucessivos estagios de
desenvolvimento, que devem ser registrados como objetivos a serem alcangados no periodo relacionado ao plano,
segundo as seguintes etapas de maturidade:

» Gerenciado;
* Integrado; e
* Estruturado.
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187 Cada etapa esta vinculada a identificacdo das principais caracteristicas encontradas no Programa de
Integridade em execucéo:

ESTAGIO GERENCIADO

A estrutura organizacional é estavel, sendo alterada, excepcionalmente, com base na consecugéo dos
objetivos estratégicos, no atendimento ao principio da segregacao de funcéo, no ndo sombreamento
de atribuic8es e na disponibilidade de recursos materiais, humanos e financeiros.

Os recursos para a realizagdo das atividades rotineiras e nédo rotineiras de Compliance séo acessiveis.
Os processos priorizados gerenciais, finalisticos e de suporte estdo modelados, analisados,
desenhados e transformados, se necessarios, seus riscos identificados, avaliados, com respostas
definidas, e comunicados, e os controles internos implantados.

A area ou funcéo de Compliance esta formalmente estabelecida.

Papéis e responsabilidades das areas no que tange ao Compliance sdo claramente definidas,
conhecidas e compreendidas pelas partes interessadas.

As normas internas e procedimentos estéo formalizados, divulgados e conhecidos.

A Alta Administragdo patrocina o continuo desenvolvimento do Programa de Compliance.

As areas de monitoramento e linhas de defesa se comunicam periodicamente para aproveitar recursos
e informacdes.

A avaliagcéo de riscos (Due Diligence) na cadeia de fornecedores e parceiros € regular.

A avaliacéo de riscos (Due Diligence) no processo de contratagdo de empregados € regular.

A identificac@o de Pessoas Politicamente Expostas entre 0s seus parceiros é regular.

O desempenho do Programa de Integridade é suportado por solu¢des de tecnologia adequadas.

A Gestao de Consequéncia é formalizada, conhecida e aplicada.

As demonstrag8es contabeis sé@o elaboradas, no que couber, com base na contabilidade aplicada ao
setor publico, seguindo os moldes exigidos pela NBC TSP EC (ou outra horma do CFC que vier a
sucedé-la), concomitante ou ndo a contabilidade empresarial.

As atividades contabeis sofrem auditoria independente.

Existe sistema interno de controle contabil para evitar adulteragdo de contas.

As questdes de Compliance sao consideradas na avaliacdo de desempenho.

ESTAGIO INTEGRADO

Os recursos sdo dimensionados conforme a estrutura de governancga estabelecida.

O representante de Compliance participa rotineiramente nos comités/comissdes da institui¢cao.

A funcdo de Compliance exerce sua autoridade e responsabilidade para escalar questdes criticas,
quando necessario.

A sinergia entre as areas de monitoramento e linhas de defesa esta sendo aproveitada, gerando ganho
de efetividade e eficiéncia.

O Programa de Integridade é reconhecido e respeitado pelas partes interessadas.

O engajamento da instituicdo em participar de acdes e/ou projetos publicos relacionados com
Compliance é apoiado pela Alta Administragédo.

Os processos priorizados gerenciais, finalisticos e de suporte estdo gerenciados, 0s riscos e controles
monitorados.

Solugdes de tecnologia que apoiam o Programa de Integridade séo integradas as demais aplicacdes e
sistemas da instituic&o.

ESTAGIO ESTRUTURADO

Os recursos séo definidos e institucionalizados para a plena execu¢do da missdo do Programa de
Integridade.

A area de Compliance opera de forma independente da estrutura organizacional, com reporte funcional
e reporte administrativo ao Diretor-Presidente/Superintendente.

O Conselho Deliberativo exerce papel ativo de supervisdo do Programa de Integridade.

Indicadores de conformidade as leis e normas internas ou externas fazem parte da analise de
desempenho da instituicéo.

A cultura de Compliance estéa incorporada na instituicao.
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A avaliacdo do nivel de maturidade permitira que a DIREX do SEBRAE e do SEBRAE/UF obtenha
regularmente uma percepcéo pratica e quantitativa mensurada por critérios técnicos e praticos quanto
ao atingimento da sua maturidade em Compliance.

O alcance da maturidade maxima do Programa (Estruturado) ndo dispensa o seu monitoramento e a
implementacdo de melhorias continuas.

O resultado do monitoramento deve ser reportado anualmente até o més de abril aos respectivos
Conselhos Deliberativos.

CONCLUSAO DO PILAR MONITORAMENTO

188 A etapa de Monitoramento consiste na realizagdo dos seguintes procedimentos:

revisdo da Matriz de Transac¢des Criticas para atualizacdo e adequacdo ao novo cenario/processos da
instituicdo;

implementacdo e acompanhamento dos Planos de Acéo elaborados durante a etapa de tratamento;
auditorias do Programa de Integridade;

monitoramento das regulamentacdes.

189 A realizacdo do monitoramento do estagio de maturidade permite uma melhor viséo do cenario como um
todo e auxilia na tomada de decis@es, tornando as a¢cdes mais rapidas e assertivas.

190 A Unidade de Auditoria do Sistema SEBRAE coordenara esfor¢os para a adog¢do de modelo para uniformizar
0 monitoramento do estagio de maturidade em cada unidade do Sistema, consolidando seus resultados para
apresentacéo ao Conselho Deliberativo Nacional.

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.

Pagina 52 de 83



jefferson.silva
Realce

jefferson.silva
Realce


SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Compliance —do Sistema SEBRAE

ANEXOS

O Gabinete do CDN revisara mensalmente os ANEXOS Il e IV deste
Manual, substituindo a indicacdo da norma interna que for revogada ou
alterada pela norma vigente, com controle das suas versdes e
disponibilizagdo no espaco préprio do Portal dos Conselhos e na
Intranet do SEBRAE (Conexdo SEBRAE), devendo também incluir
novas bases legislativas de interesse, preferencialmente por meio da
indicacédo de links de acesso.
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ANEXO | - COSO ERM 2017- MODELO DE ANALISE DE RISCOS

COSO

Em 1992, o Committee of Sponsoring Organizations of theTreadwayCommission(COSO) publicou
seu estudo sobre controle interno denominado Internal Control — Integrated Framework, que foi aceito
globalmente como sendo a estrutura adequada para ser aplicada nas organizacbes de modo que
conduzisse o processo de controles internos de forma eficiente e eficaz.

Apos alguns anos, o0 COSO revisou essa estrutura com o objetivo de enderecar assubestruturas no
ambiente de negocios, que séo globais e muito mais complexosjAo mesmo tempo, o COSO buscou
uma melhor governanga corporativa, maior transparéncia e uma reflexdo a respeito do efeito da
tecnologia nos processos operacionais, além de responsabilidade quanto & integridade dos sistemas
de controles internos corporativosj

ESTRUTURA COSO

Para a gestdo de riscos, 0 COSO ERM expandiu seus componentes, incluindo: fixacdode obijetivos,
identificacdo de eventos, resposta aos riscos e estratégia.

5

<~

F @ 4
4

B it [--

3 components Risk Response

Information & Communication |/
Monitoring Activities

Internal Control - Enterprise Risk Model -
Integrated Framework Integrated Framework

Fonte imagem: http://www.coso.org/
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OS 17 PRINCIPIOS DO COSO

1. Compromisso com a integridade e valores éticos.
2. Responsabilidade de supervisao da Administracao.
3. Estrutura, autoridade e responsabilidade.

4. Compromisso com a competéncia.

5. Responsabilidade dos colaboradoresj

Ambiente de Controles

6. Objetivos adequados e relevantes.

7. Identificacdo e analise dos riscos.

8. Avaliagao do risco de fraudes.

9. Identificacao e analise das mudancas
significativas.

Avaliacao de Riscos

Atividades d 10. Selecao e desenvolvimento de atividades de controles.
vidades de 11. Selecao e desenvolvimento de controles relacionados a

Controles I

12. Implementacao por meio de politicas e procedimentos.

13. Utilizacao de informagdes relevantes.
14. Comunicacao Interna.
15. Comunicagao externa.

Informacgao e
Comunicagao

16. Monitoramento continuo e/ou isolado das atividades.
17. Avaliacdo e comunicacao das deficiéncias identificadas.

Monitoramento
das Atividades

Fonte imagem:
http;/www.cosoorg/

O NOVO FRAMEWORK DO COSO 17

Mudangas nas preferéncias dos consumidores, na tecnologia e no ambiente competitivo estéo
colocando novos desafios com o potencial de interromper negdcios e ameacar a propria sobrevivéncia
de uma organizacdo. Para antecipar e enfrentar esses novos desafios, as organizacdes precisam pensar
estrategicamente sobre a identificacdo e o gerenciamento dos riscos existentes e emergentes e fazer
escolhas estratégicas com base nos riscos conhecidos para gerar valor, desenvolverestratégias mais
resilientes, expandir o negdcio e proteger sua reputacaoj

O novo framework do COSO ERM alinha-se com a importancia de vincular o ERM(Gerenciamento de
Riscos) a estratégia e incorpora-lo atoda a organizacdo — “porqueo risco influencia e alinha a estratégia e o
desempenho em todos os departamentose fungdes” Integrar ERM, tanto formal como informalmente,
encoraja uma cultura de alerta ao risco e melhora o alinhamento entre a configuragdo da estratégia, a
execucao e o desempenho.

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.
Pagina 55 de 83




SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Complance — do Sistema SEBRAE

A nova versdo COSO evidencia a importancia de considerar 0s riscos tanto no processo de
estabelecimento da estratégia quanto na condugcdo no desempenho da execugdo da
organizacdo€

g 6\\9“.‘“9
&

STRATEGY,

MISSION, VISION & BUSINESS ENHANCED

CORE VALUES ' OBJECTIVES, & PERFORMANCE
PERFORMANCE

g

% of
Strategy & pett

Originalmente desenvolvido em 2004, o COSO ERM Framework € um dos modelos de
gerenciamento de riscos mais reconhecidos e aplicados no mundoj A atualizagdo é projetada
para atender as necessidades de evolucdo de todas as organizacbespara melhorar sua
abordagem no gerenciamento de riscos novos e existentes como uma forma de ajudar a criar,
preservar, sustentar e realizar valor, levando atémesmo a um melhor desempenhoj

Em particular, o COSO Framework fornece orientagbes para a diretoria de uma
organizacdo, ajudando-a a cumprir mais claramente seu papel de superviséo derisco, e para
a alta administracdo, auxiliando-a a gerenciar eficientemente riscos e oportunidades que
possam potencialmente prejudicar as premissas estratégicas do negdécio definidas pela
organizacao.

Os beneficios competitivos do ERM e tornar-se uma empresa com inteligéncia dos riscos inclui:
¢ uma gama mais ampla de oportunidades;

+ maior habilidade para prevenir, detectar, corrigir e escalar problemas criticos derisco;

« reducdo de surpresas, perdas e desempenho instavel;

+ melhor alocacao de recursos;

« maior capacidade de antecipar, identificar, adaptar-se e responder as mudancas.

A complexidade dos riscos mudou, surgiram novos riscos e 0os conselhosaumentaram sua
conscientizacdo e supervisdo da gestdo de riscos| As empresas estdo reconhecendo o
vinculo entre gerenciamento de riscos e desempenho do negdcio. O gerenciamento de
riscos é efetivo quando é integralmente implantado nos principais processos de negocios e se
estende além das atividades de protegdo de valor e atividades de Compliance
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O alinhamento adequado da gestéo de riscos e dos objetivos de negdcio pode ajudara liderar a
identificacdo e aproveitar as oportunidades para criar valor adicional.

ENTERPRISE RISK MANAGEMENT

N ATA 4

MISSION VESION STRATEGY IMPLEMENTATION

& CORE VALLES DEVELOPMENT O & PERFORMANCE

y

£ 1) Governance { Strategy & Performance Information,
5 & Culture Objective-Setting l ltvmon Communication,

& Reporting
componentes do COSO ERM 2017 (COSO, 2017).
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ANEXO Il - MATRIZ DE TRANSACOES CRITICAS - 2021

N° Transacao Critica Risco Processo
Incompatibilidade nos relatérios para os
atendimentos das metas fisicas:
- Cliente recebendo atendimento de 2 ou
mais parceiros no mesmo dia e horario. Metas apuradas incorretamente
- Recorréncia de atendimento relacionado ao | devido a existéncia de
mesmo servicgo e cliente. atendimentos registrados .
1 . L L Atendimento
- Atendimentos em dias improvaveis (dias erroneamente, sem
nao usuais). documentacao suporte
- Registro de metas fisicas (atendimentos) adequada ou incompletos.
realizado no Sistema Informatizado da UF
incompativel com a documentacao suporte
correspondente.
Informacdes de atendimentos (quantidade de Met_as ap““’?‘di‘s |_ncorretamente
- ~ . devido a existéncia de
participantes, horas e a¢fes) no Sistema atendimentos registrados
2 Informatizado da UF, em desacordo com as 9 Atendimento
s . . erroneamente, sem
métricas registradas no SME - Sistema de ~
. L documentacao suporte
Monitoramento Estratégico. :
adequada ou incompletos.
Atendimentos realizados no SAS sem a Prejuizos financeiros e de
inclusdo do Termo de Consentimento do imagem em fun¢éo do uso .
3 X a ) . . Atendimento
Cliente em observancia a Lei Geral de incorreto dos dados pessoais
Protecdo de Dados (LGPD). dos clientes.
Atendimentos realizados por colaboradores Prejuizos de imagem e
ou terceiros no SAS com registro de conteddo | financeiros em raz&o de .
4 ) P : : . : Atendimento
improprio, ofensivo ou incompativel com a problemas de atendimento ou
necessidade do cliente. relacionamento com o cliente.
Comportamento antiético ou
Realizacé@o de eventos em desacordo com os | fraudulento por parte da Alta .
5 ) . . ~ Atendimento
normas/procedimentos internos. Administracéo e/ou
colaboradores.
. . . Metas apuradas incorretamente
Prestacdo de servico de consultoria e/ou ) N
S - devido a existéncia de
realizacdo de eventos (palestras, oficinas, atendimentos reqistrados
6 cursos e caravanas) registrados no Sistema 9 Atendimento
i N erroneamente, sem
Informatizado da UF com horas n&o =
. g = documentacao suporte
condizentes com o objeto da contratacéo. :
adequada ou incompletos.
Auséncia da elaboragéo dos relatorios de Atra_sos~na mensuracao e
mensuracgédo e avaliacdo nos prazos ayallagao dos projetos do
: Sistema SEBRAE e/ou nao-
estabelecidos no Manual de Programas, . .
7 ! . cumprimento dos prazos Atendimento
Projetos e Atividades, bem como as I
. - e . definidos no Manual de
informacgBes necessarias para refletir o X
: Programas, Projetos e
trabalho realizado. g
Atividades.
Atendimentos inadequados as empresas Comportamento antiético ou
8 pelos credenciados, agentes de orientagao fraudulento por parte de Atendimento
empresarial ou agentes do ALI e demais. terceiros
Contratacdo de fornecedores impedidos por: Contratacdo de fornecedores
Vedacéo de Licitar ou Contratar com o inabilitados e/ou punidos em Compras e
9 Sistema SEBRAE / Trabalho Escravo / cadastros negativos ou ainda Licitap Bes
Certiddes Negativas Vencidas / CEIS, CEPIM | descumpridores de legislactes ¢
e CNEP vigentes.
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Deficiéncia do instrumento contratual que
impeca ou ndo preveja medidas tendentes a
regularizacé@o ou penalizacdo: suspenséo de

Descontinuidade da execuc¢éo

direcionamento (Ex. empresas com mesmos
socios, parentes ou empresas “fantasmas”).

fracionadas, direcionadas e/ou
manipuladas.

10 agamento; suspensao da execucao, prazos contratual e/ou inexecugoes Compras e
baga ’ pensao §ao, p parciais e deficitarias por parte Licitagbes
méximos de regularizacdo de omissfes ou dos contratados
apontamentos cadastrais impeditivos do '
pagamento; multas contratuais, entre outras.

Processo de contratacdo e/ou renovacéo de Eqr;gegémergéoessgg Ii?tlg%ﬁio g;r
contratos com fornecedores sem considerar desacor dpo com o re ulame'nto Compras e

11 | as devidas regras existentes no regulamento de licitacBes e contrgtos Licitap Bes
de licitacBes e de contratos do Sistema fraciona((;jas direcionada’s e/ou &
SEBRAE, tanto na fase interna como externa manipulada’s
Processos licitatorios com termo de
referéncia deficiente, sem estabelecer a real Procedimentos de aquisicio por
necessidade da contratacdo e o devido meio de brocesso Iic?taté?io gm
detalhamento do objeto a ser executado, bem desacordpo com o regulamehto Compras e

12 { como prod~utos-f|na|s_ e/ou forma d € de licitagbes e contratos, Licitacdes
mensuragdo e recebimento condizente com o fracionadas. direcionadas e/ou
objeto e remuneracgdo dos servigos, auséncia mani uIadaé
de previsdo de aprovacgao da autoridade P '
competente, entre outras.

Fornecedores contratados pelo Sistema Procedimentos de aquisicio por
SEBRAE para prestacdo de SEIVIGOS com a meio de processo licitatorio, em
apre_senta(;aq de atestgdos de capgmdade desacordo com o regulame,nto Compras e

13 | técnica de origem dubia, ndo condizentes de licitacs L
com o objeto a ser executado ou atestados € licitacoes e contratos, Licitagoes
A . . fracionadas, direcionadas e/ou
idénticos ao objeto estabelecido no Termo de maniouladas
Referéncia da Licitacao. P '

Processos licitatérios sem o enquadramento Procedimentos de aquisicio por
adequado dos prestadores de servico, meio de processo licitatério, em
considerando a Lei Complementar n° '

14 | 123/2006 - Lei Geral da Microempresa (MPE) des_a(_:ordp com o regulamento C_o_mpr?s €

de licitagbes e contratos, Licitacdes
e Empresa de Pequeno Porte (EPP) e a fracionadas, direcionadas e/ou
Resolucdo do CDN 294, de 22 de fevereiro mani ulada's
de 2018 P :
Contratacao por dispensa de licitacdo Procedimentos de aquisicio por
(exceto aquelas enquadradas no art. 6° da meio de contratacio direta. em
Resolug_e”lo CDN .361’ de 11 de fevereiEO de desacordo com ogregulaménto Compras e
15 | 2021) e inexigibilidade sem a aprovacéo da e L
Lo M de licitagBes e contratos, Licitacdes
DIREX, parecer juridico e/ou ndo fracionadas, direcionadas e/ou
0 L
enquadrados no Art. 9° e Art. 10 da manipuladas
Resolugdo CDN 361/2021. P :
Procedimentos de aquisi¢édo por
Diversas contratacdes de um mesmo tipo de meio de contratacdo direta, em

16 produto/servico por dispensa de licitagdo com | desacordo com o regulamento Compras e
fracionamento de valores para quebra de de licitacBes e contratos, Licitacdes
algada e nao abertura de processo licitatério fracionadas, direcionadas e/ou

manipuladas.
Processo de contratacdo direta com a Procedimentos de aquisi¢do por
presenca de fornecedores que possuem meio de contratacdo direta, em

17 relacionamento para composi¢cdo minima do desacordo com o regulamento Compras e
processo de cotacdo caracterizando o de licitagcBes e contratos, Licitacdes
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Direcionamento e/ou manipulacdo dos

Procedimentos de aquisicéo por
meio de contratacdo direta, em

do Sistema SEBRAE e sem defini¢cdo clara do
retorno institucional.

expectativas e objetivos
estratégicos do Sistema
SEBRAE.

~ . desacordo com o regulamento Compras e
18 Processos .de qontrgtagao por dispensa de de licitagBes e contratos Licitacdes
licitagéo e inexigibilidade. . A '
fracionadas, direcionadas e/ou
manipuladas.
Contratacdo de terceiros, (considerando ~ .
; ) . ContratacOes realizadas em
consultores credenciados) cuja personalidade . I
S P condi¢cdes comerciais
J'“!”d'ca ou grupo economico, ou Seus desfavoraveis ou em desacordo
19 diretores, conselheiros, sécios, acionistas, aos padrdes éticos do Sistema Compras e
empregados e/ou partes relacionadas ; Licitacdes
possuem relacdo comercial ou de parentesco ;E/Ezgi:ﬁ;dg;%mece dores
com colaboradores ou dirigentes do Sistema ou colaboradores
SEBRAE )
Participacdo de empregados ou dirigentes de Contrazac;oes reall_ze_ldas em
uaisquer entidades ao mesmo condicbes comerciais
9 at . desfavoraveis ou em desacordo
20 operacionalmente vinculadas e ex- aos padrdes éticos do Sistema Compras e
empregado ou ex-dirigente menos de 180 SEBRAE devido a0 Licitacdes
dias apés a demissdo em processos de .
~ ; favorecimento de fornecedores
contratacdo do Sistema SEBRAE. ou colaboradores
Contratos ou autorizacdes de
Estabelecimento de contratos sem clausulas | fornecimento em desacordo
obrigatérias (Ex: anticorrupcdo, LGPD com o Regulamento de Compras e
21 | quando for o caso) e/ou sem defini¢cdo de Licitacdes e Contratos do Licitap Bes
penaliza¢bes em caso de descumprimento Sistema SEBRAE ou normativos ¢
das obrigacdes estabelecidas no instrumento. | vigentes, bem como com
indicios de irregularidades.
Contratos firmados sem dar conhecimento
aos fornecedores, mediante clausula de Contratos ou autoriza¢des de
ciéncia, sobre a existéncia do Cadigo de fornecimento em desacordo
ica, Canal de Ouvidoria, Programa de com o Regulamento de
Etica, Canal de Ouvid P d Regul tod Compras e
22 | Integridade Corporativa do Sistema SEBRAE | Licitac6es e Contratos do Licitap Bes
e sobre 0 monitoramento dos aspectos de Sistema SEBRAE ou normativos ¢
Integridade relacionados a essa contratacéo, | vigentes, bem como com
mediante a indicag&o de link de acesso aos indicios de irregularidades.
documentos pela Internet.
Contratos ou autorizacdes de
Contratos firmados sem as devidas fornecimento em desacordo
declaracBes quanto a inexisténcia de com o Regulamento de Compras e
23 | potenciais conflitos de interesses e riscos de Licitacdes e Contratos do Licitap Bes
integridade (imagem/reputacional, corrup¢@o | Sistema SEBRAE ou normativos ¢
ou fraude) relacionados ao fornecedor. vigentes, bem como com
indicios de irregularidades.
~ a . . Convénios estabelecidos e
Aprovacgédo de convénios desalinhada a executados em desacordo com
Instrucdo Normativa vigente para o Sistema instrucoes normativas
24 | SEBRAE ou equivalente na UF, bem como a ex ec%ativas e ob'etivés Convénios
Matriz de Risco de Convénios sugerida pelo est)ratégicos do S#stema
CON. SEBRAE.
P . Convénios estabelecidos e
Convénios firmados com objeto constante de
) . executados em desacordo com
instrumento mal elaborado, dubio e/ou instrucdes normativas
25 [ inconsistente com 0s objetivos estratégicos & ' Convénios
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Convénios com gastos incorridos pelo
Sistema SEBRAE acima dos montantes

Convénios estabelecidos e
executados em desacordo com
instrugBes normativas,

com indicios de direcionamento e/ou
manipulacéo.

Sistema SEBRAE devido ao
favorecimento de credenciados
ou colaboradores.

26 | estipulados nos instrumentos sem as devidas : L Convénios
o . expectativas e objetivos
justificativas, pareceres técnicos e L !
~ ; ; ; estratégicos do Sistema
aprovagoes da Diretoria Executiva. SEBRAE
Convénios estabelecidos e
Prestacdo de contas dos Convénios em executados em desacordo com
desacordo com a instrugdo normativa, instrugBes normativas, L
27 - ~ . . - Convénios
extratos bancérios, convénio e/ou plano de expectativas e objetivos
trabalho. estratégicos do Sistema
SEBRAE.
Convénios estabelecidos e
Estabelecimento de convénios sem clausulas | executados em desacordo com
anticorrupgéo e/ou sem definicéo de instrugdes normativas, -
28 R . i s Convénios
penalizagbes em caso de descumprimento expectativas e objetivos
das contrapartidas estabelecidas estratégicos do Sistema
SEBRAE.
Convénios firmados sem dar conhecimento
as entidades parceiras, mediante clausula de A .
. P I Convénios estabelecidos e
ciéncia, sobre a existéncia do Cédigo de
s o executados em desacordo com
Etica, Canal de Ouvidoria, Programa de instrucdes normativas
29 | Integridade Corporativa do Sistema SEBRAE §o¢ L Convénios
. expectativas e objetivos
e sobre 0 monitoramento dos aspectos de . )
. . ~ estratégicos do Sistema
Integridade relacionados a essa contratagéo,
; L ~ : SEBRAE.
mediante a indicagdo de link de acesso aos
documentos pela Internet.
Convénios firmados sem as devidas Convénios estabelecidos e
declara¢Bes quanto a inexisténcia de executados em desacordo com
potenciais conflitos de interesses e riscos de instru¢cdes normativas, a
30 |} ) . ; ~ i e Convénios
integridade (imagem/reputacional, corrupcdo | expectativas e objetivos
ou fraude) relacionados ao relacionados ao estratégicos do Sistema
parceiro e ao objetivo do evento. SEBRAE.
Habilitacdo de empresas em
Processo de Credenciamento de Empresa de desa_cordo aos padrbes e_t|cos
: ; do Sistema SEBRAE devido ao
Consultoria e/ou Instrutoria em desacordo ; ) .
31 . favorecimento de credenciados | Credenciados
com o Regulamento e Edital de
) ou colaboradores ou em
Credenciamento. .
desacordo com o Edital e
regulamento de credenciamento
Habilitacdo de empresas em
Credenciamentos firmados sem as devidas desacordo aos padrdes éticos
declara¢8es quanto a inexisténcia de do Sistema SEBRAE devido ao
32 | potenciais conflitos de interesses e riscos de | favorecimento de credenciados | Credenciados
integridade (imagem/reputacional, corrup¢@o | ou colaboradores ou em
ou fraude) relacionados ao fornecedor. desacordo com o Edital e
regulamento de credenciamento
~ o Contrataces realizadas em
Processo de contratacéo e avaliagdo de
: . desacordo com o Regulamento
credenciados sem considerar as regras do do SGC ou padries éticos do
33 | Edital e Regulamento de credenciamento ou P Credenciados
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Pagamentos ndo usuais (excessivos),
duplicados ou com notas fiscais sequenciais

Processos de pagamentos aos
fornecedores em desacordo

definicao clara dos critérios de selecéo e
divulgacao para participacao.

Administracdo e/ou
colaboradores.

34 . . Financeiro
aos fornecedores de produtos e/ou servigos com as normas vigentes ou fora
prestados. dos padr@es usuais
- . N Processos de pagamentos aos
Pagamentos de notas fiscais cuja razéo . .
. . . fornecedores em desacordo Financeiro
35 [ social do emissor e/ou conta corrente é :
: : com as normas vigentes ou fora
divergente do estabelecido em contrato. ~ -
dos padrbes usuais
Processos de pagamentos aos fornecedores | Processos de pagamentos aos
36 | SeMa devida conferéncia e/ou aprovacao dos | fornecedores em desacordo Financeiro
servicos prestados, documentagéo-suporte e | com as normas vigentes ou fora
medic¢bes correspondentes ao contrato. dos padrbes usuais
Pagamentos efetuados para
Pagamentos a consultores credenciados no credenciados por servigos ndo
37 Programa SEBRAETEC, com horas nao solicitados, nao realizados, Financeiro
condizentes ao trabalho realizado ou para realizados parcialmente ou em
servicos nédo efetuados e/ou duplicados. desacordo com o Regulamento
do SGC.
Adiantamentos concedidos a fornecedores Pagamentos efetuados por
sem controles especificos formalmente materiais e servi¢os, ndo . .
38 - - . ; Financeiro
definidos para acompanhar e eliminar as recebidos, recebidos
pendéncias hé longa data. parcialmente.
Divergéncia de informacdes e
valores entre os sistemas
Valores das a¢6es dos projetos, executados aplicativos/gerenciais do
39 | no sistema RM, superiores aos valores Sistema SEBRAE devido a Financeiro
orcados no sistema SGE. auséncia de interfaces
automatizadas ou conciliagdes
contébeis.
Divergéncia de informacfes e
Informacdes de execucéo financeira no valores entre os sistemas
Sistema Informatizado da UF (RM, Microsiga, | aplicativos/gerenciais do
40 | DataSul e Protheus), em desacordo com as Sistema SEBRAE devido a Financeiro
métricas registradas no SME - Sistema de auséncia de interfaces
Monitoramento Estratégico. automatizadas ou concilia¢cdes
contbeis.
Viagens Internacionais ndo aderentes aos
critérios estabelecidos na IN respectiva da Comportamento antiético ou
a1 unidade do Sistema SEBRAE (aprovacéao, fraudulento por parte da Alta Financeiro
namero de didrias, prazo para prestacéo de Administracdo e/ou
contas, prazo para solicitacao, relatérios e colaboradores.
etc.).
) L Comportamento antiético ou
Viagens Internacionais para eventos ou
~ ~ o fraudulento por parte da Alta . .
42 | agbes que ndo estdo alinhados com as L ~ Financeiro
A . Administracdo e/ou
estratégias do Sistema SEBRAE.
colaboradores.
Viagens Internacionais subsidiadas pelo Comportamento antiético ou
Sistema SEBRAE a empresarios sem uma fraudulento por parte da Alta . .
43 Financeiro
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Viagens nacionais ndo aderentes aos critérios
estabelecidos nas normas internas

Comportamento antiético ou
fraudulento por parte da Alta

seguranca de que as remogdes e revogacoes

de acesso.

44 | (aprovagao, nimero de diarias, prazo para L by Financeiro
- L Administracdo e/ou
prestagdo de contas, prazo para solicitagao,
L colaboradores.
relatorios e etc.).
Contratacdo de colaboradores
sem as qualificag6es técnicas
Direcionamento e/ou falha do processo necessarias para o cargo, fora Gestéo de
45 . : ) .
seletivo para provimento de cargos. do perfil dos Sistema SEBRAE Pessoas
ou em desacordo com as
normas de Gestdo de Pessoas.
Contratacdo ou homeagéao de cbnjuge, ou
companheiro ou parente em linha reta ou ~
P P C L Contratacdo de colaboradores
colateral, por consanguinidade ou afinidade, e L
. . . sem as qualificaces técnicas
até o terceiro grau para cargos de confianga L ~
: ; ) . necessarias para o cargo, fora Gestao de
46 | na Diretoria Executiva e Conselhos (Ex: ) .
i do perfil do Sistema SEBRAE Pessoas
assessor, chefe de gabinete, etc.), salvo
Sz . . ou em desacordo com as
guando a contratacao tiver sido precedida de ~
: L normas de Gestéo de Pessoas.
processo seletivo que assegure o principio da
isonomia entre 0s concorrentes.
Contratacdo de Assessores que =
& ~ esq N Contratacdo de colaboradores
desempenham func¢fes divergentes as suas e L
S - ~ sem as qualifica¢des técnicas
atribuicfes definidas nas normas de Gestao . =
necessarias para o cargo, fora Gestdo de
47 | de Pessoas ou contrato de ) :
)’ . do perfil do Sistema SEBRAE Pessoas
trabalho/nomeacéo e também aqueles que
~ e o ou em desacordo com as
ndo possuem os requisitos minimos ~
~ B normas de Gestdo de Pessoas.
(formacao/experiéncia comprovada).
Contratacdo de colaboradores
Processo de Provimento interno (ascensao sem as qualificacBes técnicas
na carreira, processo seletivo interno ou necessdrias para o cargo, fora Gestéo de
48 . ~ ! .
movimentacdo) em desacordo com as do perfil do Sistema SEBRAE Pessoas
normas internas de Gestéo de Pessoas. ou em desacordo com as
normas de Gestéo de Pessoas.
Atividades executadas em
Processo de Gestdo do Desempenho em desacordo com as expectativas Gestio de
49 | desacordo com as normas internas de do Sistema SEBRAE devido a
~ ~ o x . Pessoas
Gestédo de Pessoas. nao formalizacdo de papéis e
responsabilidades.
Atividades executadas em
Auséncia de evidéncia e/ou comprovacdo da | desacordo com as expectativas ~
~ . . . Gestao de
50 | presenca ou prestacdo dos servicos dos do Sistema SEBRAE devido a Pessoas
Assessores. ndo formalizagdo de papéis e
responsabilidades.
- e Valores de folha de pagamento,
Pagamentos de salario e gratificacdo sem ; . =
~ encargos trabalhistas, impostos | Gestéo de
51 | observar as regras das normas de Gestao de .
. e beneficios pagos ou Pessoas
Pessoas e/ou o Acordo Coletivo de Trabalho. .
descontados incorretamente.
Processo de Remuneracéo Variavel em Remuneracgédo Variavel apurada
52 desacordo com a politica de Gestédo de incorretamente ou sem Gestéo de
Pessoas e/ou Nota Técnica de critérios documentacao suporte Pessoas
especificos. adequada.
. . Desligamento ou
Procedimento de desligamento ou gar ~
. remanejamento de Gestao de
53 | remanejamento de empregados sem a ~
colaboradores sem revogacfes | Pessoas
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de acesso aos sistemas sao realizadas
tempestivamente.

Auséncia de pauta minima mandatéria
referente aos assuntos de Governanga
Corporativa (Gestado de Riscos, Compliance,
Auditoria Interna), bem como
enderecamento/orientacéo dos aspectos

Atividades executadas em
desacordo com melhores

definidas no Plano Anual de Atividades da
Auditoria Interna — PAAAI - e ndo
estabelecimento do PAAAI.

expectativas do Sistema
SEBRAE.

54 | . o S . ; praticas ou politicas, normas e Governanca
identificados nas reunifes das Diretorias ) ;
X ; . expectativas do Sistema
Executivas e Conselhos Deliberativos, de
P = SEBRAE.
acordo com as politicas nacionais e aos
regimentos aplicaveis as instancias de
governanca.
~ ~ ~ Comportamento antiético ou
N&o homologacéo de altera¢des no estatuto fraudulento por parte da Alta
55 [ social dos SEBRAE/UFs pelo CDN, conforme . porp Governanca
; i Administracao e/ou
estabelecido no Estatuto Social.
colaboradores.
Inexisténcia do Comité de Compliance no o
A : : Atividades executadas em
ambito dos Conselhos Deliberativos,
, . desacordo com melhores
56 suportado por Re_glmen_to Ir_1terno proprio, praticas ou politicas, normas e Governanca
para propor medidas, diretrizes e estratégias . .
~ . o expectativas do Sistema
de prevencéo de riscos de ética e
. SEBRAE.
Compliance.
Reunifes do Comité de Compliance sem a
devida formalizacéo ou documentacédo .
Comportamento antiético ou
suporte adequada para assegurar que 0s
. fraudulento por parte da Alta
57 | assuntos relacionados ao Programa de L ~ Governanca
. ~ . ' Administracdo e/ou
Integridade estdo sendo discutidos,
? colaboradores.
analisados e enderecados corretamente
pelos responsaveis.
Nomeacéo de Conselheiros Fiscais sem os
requisitos minimos para as atribuicdes do
cargo (experiéncia técnica e idoneidade .
. ~ Comportamento antiético ou
moral, mediante a apresenta¢do das
. ~ L fraudulento por parte da Alta
58 [ informagdes, certiddes e/ou documentos L b Governanca
. . Administracao e/ou
especificados pelo CDE), devidamente
) % o colaboradores.
formalizados por resolucdo especifica,
observadas as normas determinadas pelo
CDN.
Transferéncia de patriménio as entidades ndo | Comportamento antiético ou
correlacionadas ao Sistema SEBRAE em fraudulento por parte da Alta
59 . ~ . . ~ Governancga
desacordo com as instru¢ées normativas Administracdo e/ou
vigentes. colaboradores.
Planos de acao relacionados as
recomendactes da CGU, TCU, Auditoria
Interna, Nacional, Compliance (Integridade Monitoramento inadequado do
60 | Corporativa) sem atendimento, nivel de implementacéo de Governanca
acompanhamento e atualizacdo, bem como planos de acéo de auditoria
néo utilizacdo de sistema informatizado para
acompanhamento das recomendacdes.
Planos de auditoria ndo baseados no -
N . Atividades executadas em
Regulamento de Auditoria Interna do Sistema
~ . . desacordo com melhores
SEBRAE, ndo cumprimento das atividades o .
61 praticas ou politicas, normas e Governanga
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Auséncia de reporte dos trabalhos de
auditoria interna em seu inteiro teor as

Comportamento antiético ou
fraudulento por parte da Alta

e sobre o monitoramento dos aspectos de
Integridade relacionados a essa parceria,
mediante a indicag&o de link de acesso aos
documentos pela Internet.

expectativas e objetivos
estratégicos do Sistema
SEBRAE.

62 Presidéncias dos Conselhos Deliberativos por | Administracéo e/ou Governanca
parte da Auditoria Interna. colaboradores.
. . ' Comportamento antiético ou
Procurac6es financeiras firmadas sem uma
U fraudulento por parte da Alta
63 | definicdo clara dos poderes outorgados e L by Governanca
) . Administracdo e/ou
prazo de validade estipulado.
colaboradores.
Atividades executadas em
A . . desacordo com leis, politicas,
Auséncia de reporte dos riscos ligados a
~ normas e outros regulamentos,
LGPD bem como as a¢des tomadas para X ~
64 o . . . abrangendo também a n&o Governanca
mitiga-los as instancias de governanca locais N m
e 20 DPO Nacional ob§_ervanC|a de melhores
praticas e expectativas do
Sistema SEBRAE
Patrocinios estabelecidos e
executados em desacordo com
instru¢cdes normativas,
expectativas e objetivos
Estabelecimento de patrocinios em estratégicos do Sistema
desacordo com as normas existentes e que SEBRAE. -
65 ~ ~ ; . . . . Patrocinios
ndo estdo alinhados aos objetivos do Sistema | Parcerias realizadas em
SEBRAE. condicdes desfavoraveis ou em
desacordo aos padrdes éticos
do Sistema SEBRAE devido ao
favorecimento de fornecedores
ou colaboradores.
Patrocinios estabelecidos e
executados em desacordo com
Patrocinios concedidos sem a definicdo clara | instru¢bes normativas, .
66 ~ R i o Patrocinios
da mensuracgdo do retorno institucional. expectativas e objetivos
estratégicos do Sistema
SEBRAE.
Parcerias realizadas em
Estabelecimento de patrocinios sem condicdes desfavoraveis ou em
67 clausulas anticorrupgéo e/ou sem definicao desacordo aos padrdes éticos Patrocinios
de penalizagbes em caso de descumprimento | do Sistema SEBRAE devido ao
das contrapartidas estabelecidas em contrato. | favorecimento de fornecedores
ou colaboradores.
~ - Patrocinios estabelecidos e
Prestacéo de contas dos patrocinios
. S executados em desacordo com
inadequada e/ou inexistente ou com gastos . ~ .
. ) instrucdes normativas, .
68 | incorridos em naturezas de despesas vetadas : L Patrocinios
. . ~ expectativas e objetivos
pelas normativas vigentes (comprovacao o !
fisica, contrapartidas, extratos, contabil, etc) estratégicos do Sistema
' ’ ’ ’ ) SEBRAE.
Patrocinios firmados sem dar conhecimento
as entidades parceiras, mediante clausula de o .
e RPN o~ Patrocinios estabelecidos e
ciéncia, sobre a existéncia do Codigo de
. N executados em desacordo com
Etica, Canal de Ouvidoria, Programa de instrucoes normativas
69 | Integridade Corporativa do Sistema SEBRAE s ' Patrocinios
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70

Patrocinios firmados sem as devidas
declarag6es quanto a inexisténcia de
potenciais conflitos de interesses e riscos de
integridade (imagem/reputacional, corrupgéo
ou fraude) relacionados ao parceiro e ao
objetivo patrocinado.

Patrocinios estabelecidos e
executados em desacordo com
instrugBes normativas,
expectativas e objetivos
estratégicos do Sistema
SEBRAE.

Patrocinios
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ANEXO lIl - NORMAS SISTEMICAS

(Resolugéo CDN n° 352, de 27 de
agosto de 2020)

Tema Norma Link
Auditoria Regulamento de Auditoria Interna https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Interna do Sistema SEBRAE

Classificagao
da Informagéo

Politica de Classificagdo da
Informacé&o do Sistema SEBRAE
(Resolugéo CDN n° 335, de 15 de

agosto de 2019)

https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

SEBRAE
(Resolugdo CDN n° 305, de 25 de
outubro de 2018).

Controles Politica de Controles Internos do https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Internos Sistema SEBRAE
(Resolug&o CDN n° 351, de 27 de
agosto de 2020)
Convénios Regulamento de Convénios do https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Sistema SEBRAE
(Resolugdo CDN n° 333, de 15 de
agosto de 2019)
Etica Cédigo de Etica do Sistema https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/canais_adicionais/conheca_codigo_etica
SEBRAE
(Resolug&o CDN n° 289, de 31 de
agosto de 2017, complementado
pela Resolugdo CDN n° 290, de 28
de setembro de 2017)
Gestéo de Politica de Gestéo de Dados https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Dados Pessoais do Sistema SEBRAE
Pessoais (Resolugéo CDN n° 356, de 25 de
novembro de 2020)
Gestéo de Politica de Gestéo de Incidentes https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Incidentes com Violagéo de Dados Pessoais
com Violagao do Sistema SEBRAE
de Dados (Resolugdo CDN n° 371, de 29 de
abril de 2021)
Governanga Politica de Governanga de https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/canais_adicionais/conhe
da Protegdo Protecé@o de Dados Pessoais e ca_codigo_etica
de Dados Privacidade do Sistema SEBRAE
(Resolug&o CDN n° 370, de 29 de
abril de 2021)
Licitagbes e Regulamento de Licitacdes e https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#
Contratos Contratos do Sistema SEBRAE
(Resolug&o CDN n° 362, de 11 de
fevereiro de 2021)
Patrocinio Politica de Patrocinio do Sistema https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

Privacidade e
Tratamento
de Dados

Politica de Privacidade e
Tratamento de Dados Pessoais do
Sistema SEBRAE
(Resolugéo CDN n° 357, de 25 de
novembro de 2020)

https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

Seguranga da
Informacéo e
Comunicagéo

Politica de Seguranga da
Informag&o e Comunicag¢éo do
Sistema SEBRAE
(Resolugéo CDN n° 358, de 25 de
novembro de 2020)

https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

Sindicancia

Regulamento de Sindicancia do
Sistema SEBRAE
(Resolugéo CDN n° 306, de 25 de
outubro de 2018)

https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

Transparéncia

Politica de Transparéncia do
Sistema SEBRAE
(Resolugé@o CDN n° 379, de 24 de
junho de 2021)

https://transparencia.sebrae.com.br/normativos#

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.

\?\ Pagina 67 de 83



https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/canais_adicionais/conheca_codigo_etica
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/canais_adicionais/conheca_codigo_etica
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/canais_adicionais/conheca_codigo_etica
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos
https://transparencia.sebrae.com.br/normativos

SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Complance — do Sistema SEBRAE

ANEXO IV — LEGISLACAO DE INTERESSE

Legislacao Federal

Programa de Integridade da Presidéncia da Republica

Decreto 10.795, de 13 de setembro de 2021
Institui o Programa de Integridade da Presidéncia da Republica.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2019-2022/2021/Decreto/D10795.htm

Lei Geral de Protecdo de Dados

Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/1ei/[13709.htm

Politica de Governanca da Administracdo Publica Federal

Decreto 9.203, de 22 de novembro de 2017
Dispde sobre a politica de governanca da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2015-2018/2017/Decreto/D9203.htm

Lei das Estatais

Lei 13.303, de 30 de junho de 2016

Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2016/1ei/13303.htm

Decreto 8.945, de 27 de dezembro de 2016

Regulamenta, no &mbito da Unido, a Lei n°® 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto
juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiérias, no &mbito da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2016/Decreto/D8945.htm

Lei Anticorrupcao

Lei 12.846, de 1° de agosto de 2012

DispOe sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administragdo publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/1ei/l12846.htm

Decreto 8.420, de 18 de marco de 2015

Regulamenta a Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizacédo
administrativa de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragdo publica, nacional ou
estrangeira e da outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-2018/2015/Decreto/D8420.htm

Lei do Conflito de Interesses no Poder Executivo

Lei 12.813, de 16 de maio de 2013

Disp8e sobre o conflito de interesses no exercicio de cargo ou emprego do Poder Executivo federal e
impedimentos posteriores ao exercicio do cargo ou emprego; e revoga dispositivos da Lei n® 9.986, de 18
de julho de 2000, e das Medidas Provisérias n°s 2.216-37, de 31 de agosto de 2001, e 2.225-45, de 4 de
setembro de 2001.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
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Lei de Acesso aInformacédo

Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacgfes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d& outras
providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

Decreto 7.724, de 16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no 8§ 2° do art. 216 da
Constitui¢&o.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2012/Decreto/D7724.htm

Legislacdo Estadual

Decreto 40.388, de 14 de janeiro de 2020 (DISTRITO FEDERAL)

DispOe sobre a avaliacao de programas de integridade de pessoas juridicas que celebrem contratos,
consorcios, convénios, concessoes ou parcerias publico-privadas com a administracdo publica direta
ou indireta do Distrito Federal, de acordo com a Lei n© 6.112, de 02 de fevereiro de 2018.
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/086e6cf411324809973472ec9f54060a/exec_dec 40388 2020.html#
artl

Lei 16.722, de 09 de dezembro de 2019 (PERNAMBUCO)

Dispbe sobre a obrigatoriedade de implantacéo de Programa de Integridade por pessoas juridicas de
direito privado que contratarem com o Estado de Pernambuco
https://legis.alepe.pe.gov.br/texto.aspx?tiponorma=1&numero=16722&complemento=0&ano=2019&tipo=
&url=

Decreto 2.902, de 01 de outubro de 2019 (PARANA)

Regulamenta a Lei n° 19.857, de 29 de maio de 2019, que instituiu o Programa de Integridade e
Compliance da Administra¢@o Publica Estadual.
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&cod Ato=220833&indice=1&totalReqgistros=1

Decreto 46.745, de 22 de agosto de 2019 (RIO DE JANEIRO)

Institui o Programa de Integridade Publica no ambito da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional
do Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias.

https://biblioteca.pge.rj.gov.br/bnportal/pt-
BR/search/104692?exp=%22Consolida%C3%A7%C3%A30%22%2Fassunto

Lei 19.857, de 29 de maio de 2019 (PARANA)

Institui o Programa de Integridade e Compliance da Administragdo Publica Estadual e d& outras
providéncias.

http://portal.assembleia.pr.leq.br/index.php/pesquisa-legislativa/legislacao-
estadual?idLegislacao=51813&tpLei=0&idProposicao=82290

Lei 6.112, de 02 de fevereiro de 2018 (DISTRITO FEDERAL)

DispOe sobre a implementacédo de Programa de Integridade em pessoas juridicas que firmem relacéo
contratual de qualquer natureza com a administragéo publica do Distrito Federal em todas as esferas de
poder e da outras providéncias. (alterado(a) pelo(a) Lei 6308 de 13/06/2019)
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/3bf29283d9ea42ce9b8feff3d4fa253e/Lei 6112 02 02 2018.html
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ANEXO V — DESCRICAO DAS TRANSAGOES CRITICAS NO PAINEL DE GESTAO EM REDE

NO

Transagéo Critica

Processo

PGR

Teste ja
realizado

Pode ser
automatiza
do

Teste
Manual

Observacgdes

Incompatibilidade nos
relatérios para os
atendimentos das metas
fisicas:

- Cliente recebendo
atendimento de 2 ou mais
parceiros no mesmo dia e
horério.

- Recorréncia de
atendimento relacionado ao
mesmo servigo e cliente.

- Atendimentos em dias
improvéaveis (dias ndo
usuais).

- Registro de metas fisicas
(atendimentos) realizado no
Sistema Informatizado da
UF incompativel com a
documentacéo suporte
correspondente.

Atendimento

Analisa toda a
base dos
atendimentos do
periodo para os
itens:

- Recorréncia
- Onipresenca
- Dia ndo usuais
Sinaliza situacdes
gque podem estar
erradas

Informaces de
atendimentos (quantidade
de participantes, horas e
acdes) no Sistema
Informatizado da UF, em
desacordo com as métricas
registradas no SME -
Sistema de Monitoramento
Estratégico.

Atendimento

Atendimentos realizados no
SAS sem a inclusdo do
Termo de Consentimento do
Cliente em observancia a
Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD).

Atendimento

Atendimentos realizados por
colaboradores ou terceiros
no SAS com registro de
contetido improprio,
ofensivo ou incompativel
com a necessidade do
cliente.

Atendimento

Realizacdo de eventos em
desacordo com os
normas/procedimentos
internos.

Atendimento

Prestacgédo de servico de
consultoria e/ou realizagao
de eventos (palestras,
oficinas, cursos e
caravanas) registrados no
Sistema Informatizado da
UF com horas ndo
condizentes com o objeto da
contratacao.

Atendimento

O teste verifica
toda a base de
consultorias e
sinaliza trabalhos
com mais de 14
horas diarias

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.

\=\

,/T\ Pagina 70 de 83
B Y e

\/)/




SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Complance — do Sistema SEBRAE

Auséncia da elaboragéo dos
relatérios de mensuracao e
avaliac@o nos prazos
estabelecidos no Manual de
Programas, Projetos e
Atividades, bem como as
informacgdes necessarias
para refletir o trabalho
realizado.

Atendimento

Atendimentos inadequados
as empresas pelos
credenciados, agentes de
orientac@o empresarial ou
agentes do ALI e demais.

Atendimento

Contratacéo de
fornecedores impedidos por:
Vedacéo de Licitar ou
Contratar com o Sistema
SEBRAE / Trabalho Escravo
/ Certiddes Negativas
Vencidas / CEIS, CEPIM e
CNEP

Compras e
Licitacdes

Verificagéo de
todas as
contratagfes
realizadas em
relacéo aos
impedimentos de
licitar ou contratar

10

Deficiéncia do instrumento
contratual que impeca ou
néo preveja medidas
tendentes a regularizacdo
ou penalizacdo: suspensao
de pagamento; suspensao
da execucdo, prazos
maximos de regularizacdo
de omissdes ou
apontamentos cadastrais
impeditivos do pagamento;
multas contratuais, entre
outras.

Compras e
LicitacBes

11

Processo de contratacio
e/ou renovacdo de contratos
com fornecedores sem
considerar as devidas
regras existentes no
regulamento de licitacbes e
de contratos do Sistema
SEBRAE, tanto na fase
interna como externa

Compras e
LicitacBes

/ Concentracéo de

Verificagdo de
todas as
contratagBes
realizadas em
relacdo aos
impedimentos de
licitar ou contratar

fornecedores

12

Processos licitatérios com
termo de referéncia
deficiente, sem estabelecer
a real necessidade da
contratacdo e o devido
detalhamento do objeto a
ser executado, bem como
produtos-finais e/ou forma
de mensuracgéo e
recebimento condizente
com o objeto e remuneragao
dos servicos, auséncia de
previsdo de aprovacao da
autoridade competente,
entre outras.

Compras e
LicitacBes
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Fornecedores contratados

pelo Sistema SEBRAE para

prestacdo de servicos com a

apresentacao de atestados

de capacidade técnica de

. L = Compras e
13 origem dubia, ndo L

. . Licitacoes

condizentes com o objeto a

ser executado ou atestados

idénticos ao objeto

estabelecido no Termo de

Referéncia da Licitagdo.

Processos licitatorios sem o

enquadramento adequado

dos prestadores de servigo, O PGR apresenta

considerando a Lei a execucao das

Complementar n® 123/2006 contratag6es por
: Compras e ’

14 — Lei Geral da Licitaces modalidade,
Microempresa (MPE) e ¢ permitindo uma
Empresa de Pequeno Porte andlise do
(EPP) e a Resolugdo do compliance local
CDN 294, de 22 de fevereiro
de 2018
Contratagéo por dispensa
de licitacdo (exceto aquelas
enquadradas no art. 6° da O PGR apresenta
Resolucdo CDN 361, de 11 a execucao das
de fevereiro de 2021) e Comoras e contratag6es por

15 inexigibilidade sem a Licitap Bes modalidade,
aprovacédo da DIREX, & permitindo uma
parecer juridico e/ou ndo andlise do
enquadrados no Art. 9° e compliance local
Art. 10 da Resolucdo CDN
361/2021.

Diversas contratagfes de
um mesmo tipo de o
. Teste verifica
produto/servigo por =
. e concentragéo de
dispensa de licitagdo com Compras e
16 ; T fornecedores e
fracionamento de valores LicitacBes :
fracionamento de
para quebra de alcada e d
~ espesas
ndo abertura de processo
licitatorio
Processo de contratacdo
direta com a presenca de
fornecedores que possuem
relacionamento para
composigdo minima do
X Compras e
17 processo de cotagao L
- Licitacoes
caracterizando o
direcionamento (Ex.
empresas com mesmos
sécios, parentes ou
empresas “fantasmas”).
O teste que
verifica
Direcionamento e/ou concentragao de

18 manipulacéo dos processos | Compras e fornecedores e
de contratacdo por dispensa | Licitagcbes fracionamento de
de licitacdo e inexigibilidade. despesas também

é utilizado nesta
transacao
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Contratagéo de terceiros,
(considerando consultores
credenciados) cuja
personalidade juridica ou
grupo econdmico, ou seus
diretores, conselheiros,

19 sOcios, acionistas,
empregados e/ou partes
relacionadas possuem
relagdo comercial ou de
parentesco com
colaboradores ou dirigentes
do Sistema SEBRAE

Compras e
LicitacBes

Participacéo de empregados
ou dirigentes de quaisquer
entidades ao mesmo
operacionalmente
vinculadas e ex-empregado | Compras e
ou ex-dirigente menos de LicitacBes
180 dias ap6s a demissao
em processos de
contratagdo do Sistema
SEBRAE.

20

Estabelecimento de
contratos sem clausulas
obrigatérias (Ex:
anticorrupgao, LGPD
guando for o caso) e/ou sem | Compras e
definicdo de penaliza¢cBes LicitacOes
em caso de
descumprimento das
obrigacbes estabelecidas no
instrumento.

21

Contratos firmados sem dar
conhecimento aos
fornecedores, mediante
clausula de ciéncia, sobre a
existéncia do Codigo de
Etica, Canal de Ouvidoria,
Programa de Integridade
Corporativa do Sistema Compras e
SEBRAE e sobre o LicitagBes
monitoramento dos
aspectos de Integridade
relacionados a essa
contratagdo, mediante a
indicacéo de link de acesso
aos documentos pela
Internet.

22

Contratos firmados sem as
devidas declara¢des quanto
a inexisténcia de potenciais
conflitos de interesses e Compras e
riscos de integridade LicitacBes
(imagem/reputacional,
corrupcao ou fraude)
relacionados ao fornecedor.

23

Aprovacao de convénios
desalinhada a Instrugéo
Normativa vigente para o
Sistema SEBRAE ou
equivalente na UF, bem
como a Matriz de Risco de

24 Convénios X
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Convénios sugerida pelo
CDN.

Convénios firmados com
objeto constante de
instrumento mal elaborado,
dibio e/ou inconsistente
25 com os objetivos Convénios X
estratégicos do Sistema
SEBRAE e sem defini¢céo
clara do retorno
institucional.

Convénios com gastos
incorridos pelo Sistema
SEBRAE acima dos
montantes estipulados nos
26 instrumentos sem as Convénios X
devidas justificativas,
pareceres técnicos e
aprovagdes da Diretoria
Executiva.

Prestagdo de contas dos
Convénios em desacordo
27 com a instrugcao normativa, Convénios X
extratos bancarios, convénio
e/ou plano de trabalho.

Estabelecimento de
convénios sem clausulas
anticorrupcao e/ou sem
28 definicdo de penaliza¢des Convénios X
em caso de
descumprimento das
contrapartidas estabelecidas

Convénios firmados sem dar
conhecimento as entidades
parceiras, mediante clausula
de ciéncia, sobre a
existéncia do Cadigo de
Etica, Canal de Ouvidoria,
Programa de Integridade
Corporativa do Sistema
SEBRAE e sobre o
monitoramento dos
aspectos de Integridade
relacionados a essa
contratacdo, mediante a
indicagdo de link de acesso
aos documentos pela
Internet.

Convénios firmados sem as
devidas declara¢des quanto
a inexisténcia de potenciais
conflitos de interesses e
riscos de integridade
(imagem/reputacional,
corrupcao ou fraude)
relacionados ao
relacionados ao parceiro e
ao objetivo do evento.

29 Convénios X

30 Convénios X
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31

Processo de
Credenciamento de
Empresa de Consultoria
e/ou Instrutoria em
desacordo com o
Regulamento e Edital de
Credenciamento.

Credenciado
s

32

Credenciamentos firmados
sem as devidas declaragbes
qguanto a inexisténcia de
potenciais conflitos de
interesses e riscos de
integridade
(imagem/reputacional,
corrupgao ou fraude)
relacionados ao fornecedor.

Credenciado
s

33

Processo de contratacao e
avaliacao de credenciados
sem considerar as regras do
Edital e Regulamento de
credenciamento ou com
indicios de direcionamento
e/ou manipulacéo.

Credenciado
s

34

Pagamentos ndo usuais
(excessivos), duplicados ou
com notas fiscais
sequenciais aos
fornecedores de produtos
e/ou servicos prestados.

Financeiro X

Os testes
verificam todos os
pagamentos da
base para:

- NAo usuais;

- excedentes ao
contrato;

- duplicados
- abertos ha muito
tempo

35

Pagamentos de notas
fiscais cuja razdo social do
emissor e/ou conta corrente
é divergente do
estabelecido em contrato.

Financeiro

36

Processos de pagamentos
aos fornecedores sem a
devida conferéncia e/ou
aprovagao dos servicos
prestados, documentagéo-
suporte e medicdes
correspondentes ao
contrato.

Financeiro

37

Pagamentos a consultores
credenciados no Programa
SEBRAETEC, com horas
nao condizentes ao trabalho
realizado ou para servigos
néo efetuados e/ou
duplicados.

Financeiro

Os mesmos
testes realizados
para qualquer
fornecedor
acontecem aqui
também

38

Adiantamentos concedidos
a fornecedores sem
controles especificos
formalmente definidos para
acompanhar e eliminar as
pendéncias h& longa data.

Financeiro
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Valores das acdes dos

projetos, executados no Verificagéo

39 sistema RM, superiores aos | Financeiro X realizada hoje
valores or¢ados no sistema pelo préprio RM
SGE.

Informagdes de execugao
financeira no Sistema
Informatizado da UF (RM,
Microsiga, DataSul e
Protheus), em desacordo
com as meétricas registradas
no SME - Sistema de
Monitoramento Estratégico.

Verificagéo
Financeiro X realizada hoje
pelo SME

40

Viagens Internacionais n&o
aderentes aos critérios
estabelecidos na IN
respectiva da unidade do
Sistema SEBRAE Financeiro
41 ~ . X
(aprovagao, numero de
diarias, prazo para
prestagdo de contas, prazo
para solicitacéo, relatérios e
etc.).

Viagens Internacionais para
eventos ou agdes que ndo
42 estéo alinhados com as Financeiro X
estratégias do Sistema
SEBRAE.

Viagens Internacionais
subsidiadas pelo Sistema
SEBRAE a empresarios
43 sem uma defini¢do clara dos | Financeiro X
critérios de selecéo e
divulgacéo para
participacao.

Viagens nacionais ndo
aderentes aos critérios
estabelecidos nas normas
internas (aprovacao,

44 ; o Financeiro X
namero de diarias, prazo
para prestacdo de contas,
prazo para solicitacao,
relatorios e etc.).
Direcionamento e/ou falha x
Gestédo de

45 do processo seletivo para X
. Pessoas
provimento de cargos.

Contratagdo ou homeacgao
de cdnjuge, ou companheiro
ou parente em linha reta ou
colateral, por
consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau
para cargos de confianga na | Gestéo de
Diretoria Executiva e Pessoas
Conselhos (Ex: assessor,
chefe de gabinete, etc.),
salvo quando a contratacdo
tiver sido precedida de
processo seletivo que
assegure o principio da

46
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isonomia entre os
concorrentes.

a7

Contratagdo de Assessores
que desempenham funcdes
divergentes as suas
atribuigbes definidas nas
normas de Gestéo de
Pessoas ou contrato de
trabalho/nomeacéo e
também aqueles que ndo
possuem 0s requisitos
minimos
(formacéo/experiéncia
comprovada).

Gestéao de
Pessoas

48

Processo de Provimento
interno (ascenséo na
carreira, processo seletivo
interno ou movimentagao)
em desacordo com as
normas internas de Gestao
de Pessoas.

Gestao de
Pessoas

49

Processo de Gestao do
Desempenho em desacordo
com as normas internas de
Gestao de Pessoas.

Gestao de
Pessoas

50

Auséncia de evidéncia e/ou
comprovagédo da presenga
ou prestacao dos servigos
dos Assessores.

Gestao de
Pessoas

51

Pagamentos de salério e
gratificacdo sem observar as
regras das normas de
Gestao de Pessoas e/ou o
Acordo Coletivo de
Trabalho.

Gestao de
Pessoas

52

Processo de Remuneragao
Variavel em desacordo com
a politica de Gestéo de
Pessoas e/ou Nota Técnica
de critérios especificos.

Gestao de
Pessoas

53

Procedimento de
desligamento ou
remanejamento de
empregados sem a
seguranca de que as
remocdes e revogacdes de
acesso aos sistemas sdo
realizadas tempestivamente.

Gestao de
Pessoas

54

Auséncia de pauta minima
mandatoria referente aos
assuntos de Governanga
Corporativa (Gestao de
Riscos, Compliance,
Auditoria Interna), bem
como
enderecamento/orientacao
dos aspectos identificados

Governanga

Resolucdo CDN n° 387/2021, de 28 de outubro de 2021.

Pagina 77 de 83



SEBRAE

Manual do Programa de Integridade Corporativa — Complance — do Sistema SEBRAE

nas reunioes das Diretorias
Executivas e Conselhos
Deliberativos, de acordo
com as politicas nacionais e
aos regimentos aplicaveis
as instancias de
governanca.

N&o homologacao de
alteracBes no estatuto social
dos SEBRAE/UFs pelo
CDN, conforme
estabelecido no Estatuto
Social.

55 Governanga X

Inexisténcia do Comité de
Compliance no dmbito dos
Conselhos Deliberativos,
suportado por Regimento
56 Interno préprio, para propor | Governanca X
medidas, diretrizes e
estratégias de prevencédo de
riscos de ética e
Compliance.

Reunides do Comité de
Compliance sem a devida
formalizacéo ou
documentagao suporte
adequada para assegurar
57 gue 0s assuntos Governanga X
relacionados ao Programa
de Integridade estdo sendo
discutidos, analisados e
enderecados corretamente
pelos responsaveis.

Nomeacao de Conselheiros
Fiscais sem os requisitos
minimos para as atribuices
do cargo (experiéncia
técnica e idoneidade moral,
mediante a apresentagéo
58 das informacdes, certidées Governanga X
e/ou documentos
especificados pelo CDE),
devidamente formalizados
por resolucdo especifica,
observadas as normas
determinadas pelo CDN.

Transferéncia de patriménio

as entidades nao

59 correlacionadas ao Sistema Governanca X
SEBRAE em desacordo

com as instruces

normativas vigentes.

Planos de agdo
relacionados as
recomendac¢fes da CGU,
TCU, Auditoria Interna,
Nacional, Compliance
(Integridade Corporativa)
sem atendimento,
acompanhamento e
atualizacédo, bem como néo
utilizacao de sistema

60 Governanga X
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informatizado para
acompanhamento das
recomendagfes.

61

Planos de auditoria ndo
baseados no Regulamento
de Auditoria Interna do
Sistema SEBRAE, nao
cumprimento das atividades
definidas no Plano Anual de
Atividades da Auditoria
Interna — PAAAI - e ndo
estabelecimento do PAAAI.

Governanga

62

Auséncia de reporte dos
trabalhos de auditoria
interna em seu inteiro teor
as Presidéncias dos
Conselhos Deliberativos por
parte da Auditoria Interna.

Governanga

63

Procuracdes financeiras
firmadas sem uma definicdo
clara dos poderes
outorgados e prazo de
validade estipulado.

Governanga

64

Auséncia de reporte dos
riscos ligados a LGPD bem
como as acdes tomadas
para mitiga-los as instancias
de governanca locais e ao
DPO Nacional

Governanga

65

Estabelecimento de
patrocinios em desacordo
com as normas existentes e
gue ndo estdo alinhados
aos objetivos do Sistema
SEBRAE.

Patrocinios

66

Patrocinios concedidos sem
a definicdo clara da
mensuracao do retorno
institucional.

Patrocinios

67

Estabelecimento de
patrocinios sem clausulas
anticorrupcao e/ou sem
definicdo de penalizaces
em caso de
descumprimento das
contrapartidas estabelecidas
em contrato.

Patrocinios

68

Prestacéo de contas dos
patrocinios inadequada e/ou
inexistente ou com gastos
incorridos em naturezas de
despesas vetadas pelas
normativas vigentes
(comprovacao fisica,

Patrocinios
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contrapartidas, extratos,
contabil, etc).

69

Patrocinios firmados sem
dar conhecimento as
entidades parceiras,
mediante clausula de
ciéncia, sobre a existéncia
do Cadigo de Etica, Canal
de Ouvidoria, Programa de
Integridade Corporativa do
Sistema SEBRAE e sobre o
monitoramento dos
aspectos de Integridade
relacionados a essa
parceria, mediante a
indicacéo de link de acesso
aos documentos pela
Internet.

Patrocinios

70

Patrocinios firmados sem as
devidas declara¢bes quanto
a inexisténcia de potenciais
conflitos de interesses e
riscos de integridade
(imagem/reputacional,
corrupgao ou fraude)
relacionados ao parceiro e
ao objetivo patrocinado.

Patrocinios
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GLOSSARIO

CDE — Conselho Deliberativo Estadual

CDN - Conselho Deliberativo Nacional

CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas
CEPIM - Cadastro de Entidades sem Fins Lucrativos Impedidas
CGU - Controladoria Geral da Uniédo

Compliance — cumprir, executar, satisfazer ou realizar o que lhe foi imposto, ou seja, estar em
conformidade

Controle Interno — politicas, procedimentos, atividades e mecanismos desenvolvidos para
assegurar que os objetivos de negécios sejam atingidos e que eventos indesejaveis sejam
prevenidos ou detectados e corrigidos

COSO - Committee of Sponsoring Organizations of theTreadway Commission — organizagdo sem
fins lucrativos dedicada a melhoria de processos, principalmente pela aplicagdo da ética e pelo
cumprimento dos controles internos

DIREX - Diretoria Executiva

Due Diligence — processo de revisdo, andlise e/ou investigacdo das informacGes de uma
organizagcdo com o intuito de validar e/ou corroborar oportunidades e riscos do negécio

Follow up — Verificac&o da realizagdo do planejado
Framework — Conjunto de conceitos usado para resolver um problema de um dominio especifico

Gestdo de riscos — processo continuo estabelecido, direcionado e monitorado pela Alta
Administrac8o, aplicavel em qualquer area do SEBRAE e que contempla as atividades de
identificar, analisar, avaliar, decidir sobre estratégias de resposta, planejar e executar agfes para
modificar, bem como monitorar e comunicar 0s riscos, com vistas ao efetivo alcance dos objetivos
dainstituicéo

SEBRAE — Sebrae Nacional

SEBRAE/UF — Unidades Estaduais

Sistema SEBRAE - SEBRAE + SEBRAE/UF (Unidades nos Estados e no Distrito Federal)
Stakeholders — Partes Interessadas — parceiros, clientes, fornecedores, entidades e outros agentes
gue se relacionam com uma empresa

TCU - Tribunal de Contas da Unido
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