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Processo Nacional de Transparéncia 2025

O modelo apresentado a seguir é a orientador para elaboracgdo do
Processo de Controle e Suporte de Transparéncia para o ano de 2025.
Considerando que o Processo Nacional Integridade -Transparéncia se
refere a gestdo da Transparéncia em todo o Sistema Sebrae, ele é
obrigatério para todos os Estados e para o Sebrae Nacional.
Fundamental utilizar os mesmos nomes e descritivos do referido
processo ajustando apenas a UF quando for o caso.

Havendo necessidade cada estado podera incluir outras a¢des de carater
local.

INDICADORES
e Grau de Transparéncia Ativa
e Transparéncia Passiva - Percentual de pedidos de acesso a
informacdo encerrados no prazo
e (Capacitacdo de pontos focais da transparéncia em 2025

ESTRUTURAGAO NO SISTEMA LEME DE PROCESSOS VINCULADOS AO
PROCESSO NACIONAL

TIPO:
Processo de Controle e Suporte

NOME:
UF — Processo Nacional de Integridade — Transparéncia

DESCRICAO:

Este Processo de Controle e Suporte, vinculado ao Processo Nacional de
Integridade — Transparéncia, visa apoiar o desenvolvimento de a¢des de
transparéncia no Sistema Sebrae para cumprimento da Resolucdo CDN
N°. 387/2021 - Politica de Transparéncia do Sistema Sebrae, bem como
atendimento aos normativos externos e legislacbes especificas que
regulam sobre o tema de Transparéncia no Sistema “S”.

UNIDADE:
Escolher a unidade em que o ponto focal da transparéncia estd
submetido.

SITUACAO:
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Ativo (ja vem marcado por padrao)

DATAS:
e Inicio Previsto: 01/01/2025
e Término Previsto: 31/12/2025

Esclarecimento: ao cadastrar um Processo de Controle e Suporte no
Sistema Leme, nao sdo solicitadas as datas de inicio e término previstos.
Estas datas serdo informadas apenas no cadastramento de a¢des ou
marcos criticos.

RESPONSAVEL:
Escolher o responsdvel — deve ser o ponto focal da transparéncia
indicado pela diretoria conforme portaria.

TAGS:
Selecionar a tag #Transparéncia, para vincular ao tema indutor do
Processo Nacional Integridade — Transparéncia.
Esclarecimento: o campo Tema Indutor somente é utilizado em projetos
e processos estratégicos, vinculados a Programas Nacionais. Por isto, é
necessario utilizar a Tag, para vincular o processo de controle e suporte
ao Processo Nacional Integridade — Transparéncia.

PUBLICO SEBRAE:
Publico interno

FINALIDADE:
Gestdo Operacional

IDENTIFICADOR DA ESTRATEGA NACIONAL:
Processo Nacional de Integridade — Transparéncia

PUBLICO-ALVO:
Publico interno - Sistema Sebrae

DETALHAMENTO DO PUBLICO:
Colaboradores do Sistema Sebrae e pontos focais da transparéncia

OBIJETIVO:
Manter e evoluir a Transparéncia em todas as operacdes realizadas pelo
Sistema Sebrae, de qualquer natureza, tendo em vista atender as
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exigéncias da regulamentacdo vigente; a peculiaridade organizacional da

Instituicdo; e o seu modelo de governanca.

ACOES:

Ao preencher as acdes é necessario observar os seguintes itens:

e Manter o nome exato ao langar no Leme.

e Os marcos criticos deverdo obedecer as datas de inicio e término

estabelecidas na proposta.

e Escolher a unidade responsdvel e o responsavel (ponto focal da

transparéncia) por cada agao conforme a configuragdo de cada

estado.

e Classificagao funcional: Escolher "ndo se aplica".

e A UF que precisar, podera incluir mais uma ac¢do para gestao ou

outra necessidade.

~ Descricao d . ~ . A
Agao esc"‘i“ a Entregavel da Agao Inicio Término
Acao

Garantir a 1. Plano de Verificacao

consisténcias das | 2. Relatério de Execucdo da
Con5|sten~ua da |r1formfalg'o'es Verificacdo 01/01/2025 | 31/12/2025
Informacao disponibilizadas o N

no Portal da 3. Re!at?rlg de Avaliagdo d~a

Transparéncia Consisténcia das Informacgdes

Realizar um 1. Mapeamento do Processo

mapeamento do |da Transparéncia

processo de 2. Mapa de Riscos

transparencia 3. Identificacdo dos Controles

para identificar | 43 Transparéncia

;'SCOS' | 4. Relatério de Gap’s de

esen\{o ver Desenho Identificados

Riscos e mecanismos de 5. Relatério de

controle e T . 01/01/2025|31/12/2025
controles . Monitoramento das Ag¢des de

implementar um .

. Melhoria

sistema de

monitoramento

continuo para

garantir uma 6. Relatério de reporte

melhor gestao

sobre a

transparéncia
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Disseminar a 1. Relatdrio de Defini¢ao de
cultura de Publico-Alvo e Canais
transparéncia, 2. Plano de Comunicacdo

Comunicagio | PO" Meioda 3. Calendrio de Agdes 01/01/2025 | 31/12/2025
estrategla (je 4. Materiais de Comunicagao
comunicagao
definida para o 5. Relatério de Avaliagao da
processo Estratégia de Comunicagdo

1. Relatdrio de Levantamento
Promover a de Necessidades de
capacitagdo dos | Capacitagdo
L colaboradores 2. Plano de Capacitagao

Capacitacao sobre temas 3. Relatério de Execucgdo das 01/01/202531/12/2025
relacionados a Acoes de Capacitacao
transparéncia 4. Relatério de Avaliacdo da

Efetividade das Capacitacdes

Realizar o 1. Plano de Monitoramento
acompanhamento | 2. Relatério do
dos prazos do SIC, | Monitoramento do SIC
bem_ como 3. Relatério do
reah;ar ° Monitoramento das Leis de
monitoramento Transparéncia

Monitoramento |externo 01/01/2025|31/12/2025
legislativo e
internos do 4. Relatério contendo a
Sebrae quanto a | consolidagdo dos
novos monitoramentos efetuados
compromissos de
transparéncia.

MARCOS CRITICOS

e Manter o nome exato ao lancar no leme.

¢ Informacgdes sobre unidade, responsdavel e outras exclusivas de cada

estado deverdo ser preenchidas conforme as defini¢des locais.

e Os marcos criticos deverdo obedecer as datas de inicio e término

conforme as acoes.

Consisténcia da Informagao

Marco Critico Descrigao do Marco Critico Entregavel Prazo
. Definir a metodologia e
Planejamento - frequéncia para a verificagcao
Elaboracao do Plano d P ¢ Plano de Verificagao 31/03/2025

de Verificacao

da consisténcia das
informacdes no portal.

SEBRA
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Implementacgao - A - ~
Execucio do Plano de Transparéncia conforrn.e 0 Relg?orlo~de Execucaoda 31/10/2025
e plano elaborado, corrigindo Verificacao
Verificagcao o N
eventuais inconsisténcias
encontradas.
Realizar reporte para a alta
- ministracao (diretori L. L
Governanca e gestao decutifla?son(*l(ijtéede a Relatdrio de Avaliacao da
-reporte das . Consisténcia das 31/12/2025
oA compliance) das .
consisténcias . A Informacoes
inconsisténcias apresentadas
e 0s planos de acdo tomados.
Riscos e controle
Marco Critico Descrigao do Marco Critico Entregavel Prazo
Mapear o processo da
Planejamento - transparéncia no ambito local Mapeamento do Processo da
Mapeamento dos e nacional, identificando as P a 31/03/2025
L Transparéncia
Processos principais etapas e
responsaveis.
. Identificar os riscos
Planejamento - relacionados a gestdo da
Identificagcao dos N g . Mapa de Riscos 31/05/2025
RiSCOS transparéncia, considerando
aspectos internos e externos.
Definir os controles para
. mitigar os riscos identificados,
Planejamento - estabelecendo Identificacdo dos Controles
Mapeamento dos - ¢ o 31/07/2025
responsabilidades e da Transparéncia
Controles .
metodologias de
monitoramento.
Implementagao - Realizar testes de desenho de
Realizacao de Testes | controle que suportem a Relatorio de Gap’s de 31/10/2025
de Desenho de mitigacao dos riscos Desenho Identificados
Controle mapeados e identificados.
. Implementar as medidas de
Implementacao - controle previstas no plano Relatorio de Monitoramento
Implementagao das arantindpo a mitiga éi)) dos, das Acdes de Melhoria 3171072025
Medidas de Controle g gac ¢
riscos mapeados.
Reportar ao comité de
. | compliance e a DIREX as
Governanca e gestdo medidas tomadas na melhoria
- Reporte para a alta Relatorio de reporte 31/12/2025

administracao

do ambiente de controle
realizado no Portal da
Transparéncia

SEBRA
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Comunicagao

Marco Critico Descrigao do Marco Critico Entregavel Prazo
Planejamento - Identificar os stakeholders
Definicao do publico- |relevantes para a Relatorio de Definicao de
. o . . - . 28/02/2025
alvo e dos canaisde |comunicagao e os canais mais | Publico-Alvo e Canais
comunicacao eficazes para alcanca-los.
Planejamento - Estabelecer os objetivos da
Defmlcf‘ap da comumcaga,o., as Mensagens- Plano de Comunicagao 31/03/2025
estrategia de chave e as taticas para
comunicacao alcancar o publico-alvo.
Planejamento - Definir as datas e os prazos
Elaboracao do para cada acao de Calendario de Acoes 30/04/2025
calendario de acées |comunicacao ao longo do ano.
. Desenvolver materiais
Implementacao - . .
Producio de informativos sobre a
? . importancia da transparéncia e | Materiais de Comunicacao 31/10/2025
materiais de
L como os colaboradores podem
comunicacao - .
contribuir para alcanca-la.
Governanca e gestao - | » - isar se os objetivos da
Avaliagao da comunicacao foram Relatério de Avaliacdo da
efetividade da gao foram e €a00a  131/12/2025
- alcangados e identificar Estratégia de Comunicacéo
estratégia de ) .
o oportunidades de melhoria.
comunicacao
Capacitagao
Marco Critico Descri¢ao do Marco Critico Entregavel Prazo
Planejamento - Identificar as areas e os temas
Levantamento de prioritarios para a capacitacao |Relatdrio de Levantamento de 28/02/2025
Necessidades de dos colaboradores sobre Necessidades de Capacitacao
Capacitacéo transparéncia.
. Definir os objetivos,
Planejamento - conteudos, metodologia e
Elaboragao do Plano ’ - g Plano de Capacitacao 30/04/2025
o cronograma das agoes de
de Capacitacao .
capacitagao.
Implementacéo - Realizar as atividades de . ~
N . o Relatorio de Execucao das
Execucao das AgOes |capacitagcao conforme o plano . Y 31/10/2025
o Acoes de Capacitagao
de Capacitagao elaborado.
Governanca e gestao - | Analisar se os objetivos das
Avaliacdo da capacitacdes foram Relatorio de Avaliacdo da 31/12/2025

Efetividade das
Capacitacoes

alcancados e identificar
oportunidades de melhoria.

Efetividade das CapacitagOes
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Monitoramento

Marco Critico Descrigao do Marco Critico Entregavel Prazo
Definir a metodologia,
Planejamento - ::qli)?lr;(;lt?ile‘:dades arao
Elaboracao do Plano p' P Plano de Monitoramento 30/04/2025
. monitoramento dos prazos do
de Monitoramento .
SIC e dos compromissos de
transparéncia.
Implementacéo - Realizar o monitoramento Relatdrio do Monitoramento 31/10/2025
Monitoramento SIC mensal dos prazos do SIC do SIC
Realizar monitoramento
Implementaco - mensal do ambiente
Monitoramento do Feglsl.a.tlvo, com objetivo de Relato_rlo do Monltor?mgnto 31/10/2025
. ) identificar novos das Leis de Transparéncia
ambiente normativo . N
compromissos legislativos e
internos.
-G,:\\/laelrigaggadg gestae Consolidar os Relatorio contendo a
¢ consolidacio dos 31/12/2025

Efetividade do
Monitoramento

monitoramentos efetuados

monitoramentos efetuados
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