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DOCUMENTO ORIENTATIVO PARA
PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

I. Comprometimento da Alta Dire¢io e Compromisso com a Etica

1. De que maneira a alta direcio demonstra seu comprometimento com a ética e a integridade
(incluindo a preven¢do e o combate a corrupg¢do e a fraude em licitacbes e contratos),
envolvendo-se nas a¢des relacionadas a esse tema?

O comprometimento da alta direcdo é essencial para a efetividade de um programa de
ética e integridade empresarial. E por meio do exemplo dos ocupantes dos altos cargos de uma
empresa, seja em virtude do compromisso direto com as medidas adotadas, ou pela
implementagdo e fiscalizagdo do acompanhamento das medidas pelos demais funcionarios,
gue a cultura ética da empresa se concretiza e torna-se realidade.

Para fins do Pré-Etica, entende-se por alta direcdo o presidente ou CEO da empresa, bem
como aqueles que (i) ocupam cargos no conselho de administracdo, caso existente; e (ii)
tenham poder de decisdao final em diretorias da empresa. No caso de pequenas e micro
empresas, a alta direcdo pode corresponder ao proprietario e/ou sécios. A empresa deve
demonstrar que o comprometimento da alta dire¢do resta evidente em seus atos, sejam eles
publicos ou internos.

Para fins de comprovacdo, podem ser anexados documentos que atestem referido
comprometimento, como, por exemplo: documentos que comprovem o envolvimento direto
da direcdo ao firmar o compromisso publico contra a corrupg¢do; material relacionado a
manifestacdes publicas da alta direcdo; declaracdo de que a alta direcao participa ativamente
no comité de ética da empresa, se for o caso; comprovacado de participacdo da alta direcdo em
capacitacdo e treinamento em temas relacionados a ética e integridade, dentre outros.

2. De que maneira a alta diregao supervisiona a implementa¢ao e manuten¢ao do programa de
integridade (aplicagdo das normas, realizagdo das atividades de treinamento, comunicagao,
verificagdao de terceiros, investiga¢goes de denuncias, etc)?

A alta diregao deve exercer permanente papel de supervisao das atividades relacionadas
a ética e a integridade na empresa, tendo em conta que eventuais falhas na implementagao do
programa de integridade podem levar a responsabilizacdo da instituicdo como um todo. Ainda
gue ndo seja responsavel pela implementacao das atividades do programa de integridade, no
nivel operacional, no dia-a-dia, ao exercer este papel de supervisdo de forma ampla, a alta
direcdao toma para si a responsabilidade de verificar que o programa de integridade seja uma
realidade, e ndo apenas um conjunto de normas formalmente estabelecidas. A atuacdo da alta
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direcdo neste papel, portanto, deve ter como objetivo garantir que a empresa paute suas agdes
pela ética e integridade empresarial. Ela evita, ainda, que informacgdes relevantes, indicativas
de possiveis violacdes a normas éticas e legais deixem de receber o tratamento correto,
gerando possivel responsabilizacao da empresa.

Esta supervisdo deve abarcar aspectos como a verificacdo dos resultados das atividades
de monitoramento e auditoria ligadas a integridade e prevencdo da corrupgao,
acompanhamento das investigacdes de denuncias e verificacdo dos relatérios financeiros e
contdbeis. De modo mais amplo, a alta direcdo deve estar a par das atividades realizadas pela
area responsavel pelo programa de integridade, informando-se inclusive sobre os resultados
das atividades permanentes, como capacitacdo, verificacdo de terceiros, etc.

A empresa deve descrever a forma como a alta direcdo exerce esta supervisido e
comprovar suas respostas com documentos que podem envolver, por exemplo, atas de
reunides entre membros da alta direcdo e responsaveis pelas atividades do programa de
integridade; comprovagao da participagdo de membros da alta diregao nas atividades do
comité de ética, se for o caso; copias de comunicac¢des internas trocadas entre a alta direcdo e
os responsaveis pelas atividades do programa de integridade; ou assinaturas de membros da
alta direcdo em relatérios de atividades do programa de integridade.

No caso de empresas com significativo contato com o setor publico, seja pela participacao
em licitagcOes, execucdo de contratos administrativos, atuacdo em setor regulado, dentre
outros, é importante demonstrar que a alta direcao confere especial atencdo as atividades que
envolvem este contato, como atividades particularmente sujeitas ao risco de corrupgao.

Empresas que atuam em diversas localizacGes geograficas, no pais e/ou fora dele, mas
que concentram a maior parte da alta administracdo em um s6 local (sede), devem procurar
demonstrar como ocorre a supervisdo sobre as atividades da empresa nas diferentes
localidades.

A empresa possui uma area/ pessoa especifica responsavel pela implementagdo e
manutenc¢dao do programa de integridade? Como se organiza esta drea e de que tipo de
estrutura dispoe (recursos humanos, espaco, materiais, etc)? Caso haja mais de uma
estrutura responsavel por atividades ligadas ao programa (como uma darea gerencial e um
comité) favor explicar separadamente.

A empresa devera explicar, de forma resumida, qual a drea ou pessoa responsavel pela
implementacdo do programa de integridade, descrevendo suas responsabilidades, atribuicdes,
forma de organizacdo, posicdao ocupada no organograma da empresa e os recursos de que
dispde, como quantidade de funcionarios alocados na area, recursos materiais de que dispde,
espaco a ela alocado, dentre outros.

A empresa podera demonstrar se esta area foi formalmente estabelecida na estrutura da
empresa, revelando um compromisso permanente com o programa de integridade, por
exemplo: (i) através da previsdo expressa no contrato ou estatuto social registrado; (ii) em
deliberagdo constante de ata de reunido de assembleia geral de acionistas; (iii) em deliberacdo
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constante de ata de reunido de conselho de administracdo ou diretoria devidamente
registradas; ou (iv) qualquer outro documento que demonstre claramente a existéncia de uma
area ou pessoa responsavel pelo programa de integridade.

Ressalta-se que, dependendo do porte da empresa, a responsabilidade pela
implementagdo do programa pode ser atribuida a uma drea com diversos funcionarios e com
um responsavel pela coordenagao, ou a uma Unica pessoa. No caso de empresas que contem
com uma equipe dedicada ao tema, é recomendavel que ela seja composta por pessoas com
experiéncia e expertise em atividades ligadas a capacitacdo e treinamento, coleta e analise de
dados para monitoramento de politicas/procedimentos, divulgagdo/comunicagdo, dentre
outras areas que compdem grande parte das atividades na implementacdo de um programa
de integridade. Empresas que tém unidades dispersas geograficamente devem considerar a
possibilidade de alocar representantes dos temas de ética e integridade nas diferentes
localidades, ou criar formas praticas e efetivas de promover a atuacdao da drea de ética e
integridade em todas essas localidades, além de facilitar o acesso dos funcionarios aos
representantes do programa de integridade.

Cada fator descrito pela empresa devera ser comprovado. A documentagdo que trata da
criacdo da area/cargo responsavel pela implementacdo do programa de integridade, bem como
aquela que versa sobre suas atribuicdes, composicao e funcionamento s3ao exemplos de
documentos comprobatérios, bem como quaisquer outros que evidenciem 0s recursos
alocados a esta drea ou pessoa ou sua forma de atuacao.

Caso haja mais de uma area/pessoa responsavel pela implementagdo do programa, como
uma area gerencial (gerencia, superintendéncia, diretoria, etc) e um drgao colegiado (comité
de ética, comité de compliance, etc), favor explicar a estrutura, atribuicdes e recursos de cada
uma separadamente.

Qual valor aproximado foi alocado pela empresa para a implementa¢do e manutengdo do
programa de integridade nos ultimos trés anos?

A empresa deve informar o valor alocado para a implementagdao do programa de
integridade nos ultimos trés anos, detalhando o valor aplicado ano a ano, e fornecer
documentos comprobatérios.

Favor explicar a base de célculo utilizada (principais elementos incluidos no calculo),
incluir a remuneragdo dos funcionarios que atuam diretamente na implementacdo do
programa de integridade, porém sem incluir o valor da remunerac¢do por hora de trabalho dos
funcionarios que foram treinados em temas relacionados a integridade.

Caso a empresa tenha instituido o programa recentemente, podera informar o valor
aplicado no ultimo ano ou até o momento em que submeter o questiondrio.
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Quais medidas sdo adotadas para garantir que a area/ pessoa responsavel pela
implementag¢do e manutengcdo do programa de integridade tenha a independéncia
necessaria ao exercicio de suas atribuicdes? A quem esta area/pessoa se reporta?

A independéncia da drea responsavel pela implementacao do programa de integridade

diz respeito a sua capacidade de adotar decisdes, implementar medidas e efetuar
recomendacdes, no ambito de suas competéncias, guiando-se pelas normas éticas da empresa
e pela legislacdo vigente. Esta fortemente ligada a sua possibilidade de reportar-se aos mais
altos niveis hierdrquicos da empresa, podendo trazer ao seu conhecimento casos de viola¢des
legais ou de normas éticas, ou outros problemas na implementacao do programa.

A independéncia de atuagdo pode se caracterizar, por exemplo, pela: (i) vinculagdo direta
ao dirigente maximo da empresa; (ii) existéncia de condigdes favoraveis e suficientes para seu
funcionamento; (iii) garantia de validade e execucdo e suas decisdes; (iv) independéncia na
investigacdo e apuracdo das acusagdes e casos de violacGes éticas/legais; (v) acesso a
documentos de diferentes departamentos da empresa, dentre outros.

E fundamental que a drea/pessoa responsavel pelo programa de integridade possa
adotar/recomendar as medidas necessdrias a adequagdo a legislagdo ou a normas éticas, a
mitigacdo de riscos ou a promocdo da ética, ainda que estas medidas representem mudancas
de rotinas, ou mesmo gerem impacto financeiro para as demais areas da empresa.

No caso de pequenas empresas, a independéncia pode se caracterizar pela propria
atribuicdo da responsabilidade pelo programa de integridade ao mais alto nivel hierdrquico da
empresa, como, por exemplo, seu proprietario. Se ndo for o caso, é essencial que haja a
possibilidade de a pessoa a quem se atribui a responsabilidade pelo programa reportar-se ao
proprietario caso enfrente problemas ao fazer valer suas decisdes.

Caso a empresa seja parte de um grupo, e a area ou pessoa responsavel pelo programa
de integridade esteja ligada a uma area correlata na matriz/ controladora, favor explicar esta
relacdo e se esta area correlata se reporta ao mais alto nivel hierdrquico do grupo (como, por
exemplo, ao Conselho de Administracdo ou um de seus comités).

A documentacdo que trata da criacdo da area/cargo responsavel pela implementacdo do
programa de integridade, bem como aquela que versa sobre suas atribuicdes, composicdo e
funcionamento sdao exemplos de documentos comprobatérios, sempre que evidenciem as
caracteristicas de independéncia acima mencionadas.

A empresa participa de agoes coletivas voltadas a prevencdo e ao combate a corrupg¢ao por
meio de associag6es com outras empresas e entidades? Quais?

Em caso afirmativo, a empresa devera descrever, brevemente, qual a acdo coletiva de
gue participa e qual o objetivo e o tema desta a¢do. O item pode ser atestado por meio de
encaminhamento de link da internet em que conste a associacdo da empresa com acoes
coletivas voltadas a prevencdo e ao combate a corrupcao ou mediante documento da acdo
coletiva assinado pela instituicdo promotora da acdo e pela empresa.
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Politicas e Procedimentos

I1.1 Padroes de Conduta

7. A empresa possui um documento que estabelega as diretrizes para seus funciondrios
e dirigentes (geralmente conhecido como Cédigo de Etica ou Cédigo de Conduta)? Em
caso afirmativo, explique os principais contetudos abordados.

O Cédigo de Etica/Conduta é um documento fundamental em um programa de
ética e integridade empresarial e deve tratar de forma clara, ampla e direta dos valores
e condutas esperadas de todos os funciondrios e dirigentes da empresa. Referido
documento deve ser destinado e aplicado a todos aqueles que atuam na empresa, desde
a alta direcdo até os terceirizados, e deve esclarecer as razdes e objetivos da adoc¢do de
determinados valores. A linguagem deve ser acessivel, independentemente do nivel de
escolaridade do publico-alvo, e deve, idealmente, conter disposicdes aplicaveis a
terceiros que atuam na cadeia produtiva/fornecimento da empresa.

A elaborac¢do de um Cédigo de Etica/Conduta, bem como de todas as demais
medidas, politicas e procedimentos de um programa de ética e integridade empresarial,
deve levar em consideracdo as especificidades e peculiaridades da empresa e do
mercado em que esta atua, levando em consideragdao elementos como:

(i) a quantidade de funcionarios,

(i) a complexidade hierarquica

(iii) a quantidade de departamentos,

(iv) o setor do mercado e

(v) o grau de interagdo com o setor publico

A criagdo de um Cddigo de Etica/Conduta de forma adaptada as necessidades
da empresa ird auxiliar na sua aplicacdo efetiva e tempestiva.

Para comprovacdo do item, a empresa devera fornecer cdpia do Cdodigo de
Etica/Conduta e mencionar, de forma resumida, os principais temas abordados.

Caso a empresa atue no exterior, devera informar, ainda, se o Cddigo de
Etica/Conduta estd traduzido para os diferentes idiomas locais de seus funciondrios, se
for o caso.

Caso a empresa mantenha significativo contato com o setor publico, seja pela
participacdo em licitacOes, execucdo de contratos administrativos, atuacdo em setor
regulado, dentre outros, deve explicitar se ha previsdes, no Cédigo de Etica / Conduta,
voltadas ao relacionamento com o setor publico e participagcdo em processos licitatérios,
indicando em que trecho do documento se encontram.
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8. Os seguintes temas estdo contemplados nesse documento? Em caso afirmativo,
explique e indique o(s) dispositivo(s).

Para cada item que responda afirmativamente, a empresa deve explicar
brevemente de que forma o tema é abordado e indicar dispositivo especifico do
documento em que o tema é tratado.

a. Declaragdo de valores e principios relacionados com a ética e a integridade.

b. Definigdo das condutas permitidas e proibidas.

c. ProibicGo de prdticas de fraude e corrupgdo, inclusive transnacional, quando
aplicavel.

d. Previsdo de medidas disciplinares para o descumprimento de normas éticas,
inclusive do Cédigo de Etica/Conduta.

9. Este documento, ou documento equivalente, possui também diretrizes aplicaveis a
fornecedores, prestadores de servigos, agentes intermediarios, dentre outros? Em
caso afirmativo, explique e indique o(s) dispositivo(s).

Explicar de forma resumida que normas se aplicam a esse publico, indicando os
dispositivos especificos em que se encontram. Exemplos de dispositivos usualmente
aplicados incluem os principios gerais de ética da empresa, regras sobre a proibicdo de
atos de fraude e corrupg¢do (sobretudo no caso de intermediarios), dentre outros.

1.2 Politica Anticorrupg¢ao

10. A empresa possui politicas especificas para prevengao e combate a corrupgao (politica
anticorrupg¢do)? Em caso afirmativo, explique os principais contetidos abordados.

Ainda que o tema da prevencdo da corrupcdo e da vedacao de fraude e atos de
corrupcido na empresa seja tratado no Codigo de Etica/Conduta, é importante que haja
uma ou mais politicas que tratem de forma mais detalhada do tema.

A politica anticorrupg¢do tem como objetivos: estabelecer regras de conduta e
controles internos destinados a evitar situacbes propensas ao oferecimento ou
pagamento de propina pela empresa ou a pratica de fraude; estabelecer controles que
possam detectar a fraude e a corrupcdo caso ocorram; criar uma cultura ética de
intolerancia a pratica de fraude ou corrupcdo na empresa, dentre outros. A politica
anticorrupcdo devera ser fornecida como comprovacao.

Empresas que possuem significativo contato com o setor publico, seja pela
participacdo em licitacOes, execucdo de contratos administrativos, atuacdo em setor
regulado, dentre outros, deverdo demonstrar que sua politica anticorrupcdo é
condizente com esta situacao, abrangendo regras e procedimentos a serem seguidos nas
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principais situacdes de contato com agentes governamentais geralmente encontradas
pela empresa.

11. Esta politica (ou outras normas que tratem de preveng¢ao e combate a corrupgao e as
fraudes) aborda os seguintes temas relativos ao relacionamento com o setor publico?
Em caso afirmativo, indique o dispositivo.

Para cada resposta afirmativa indicar qual politica aborda o tema, apontando o
dispositivo especifico no documento em que o tema é abordado. No caso de empresas
estatais, para cada item afirmativo, explicar se as normas se aplicam ao relacionamento
de seus empregados com agentes publicos de outras instituicbes e/ou ao
relacionamento de seus empregados com agentes privados, sempre visando prevenir a
ocorréncia de fraude e corrupgao.

a. Regras e orientagdes voltadas a questbes regulatdrias, obtencdo de licencas,
autorizagbes ou permissoes;

b. Procedimento de realiza¢do de reunidoes com servidores ou empregados publicos.
Especificar se a empresa possui controle da agenda de reunibes com agentes
publicos;

c. Proibicdo clara e irrestrita de atos de corrupgdo;

d. Proibigdo clara e irrestrita de atos de corrupg¢do transnacional;

e. Regras e orienta¢ées sobre a atuagdo de diretores, funciondrios e colaboradores
que tenham parentesco com agentes publicos com poder decisério no dmbito de
negdcios e operagdes com Argdos e entidades do governo;

f. Regras e orientag¢des sobre a contratagcdo permanente e para prestagdo de servigcos
de atuais e ex servidores ou empregados publicos;

g. Regras e orientagées sobre o oferecimento de presentes, brindes, refeicdes,
entretenimento, viagem, hospedagem e quaisquer outros beneficios ou vantagens,
econémicas ou ndo, a servidores ou empregados publicos. Especificar, ainda, se a
empresa possui um controle dos presentes, brindes e hospitalidade oferecidos.

12. Que tipos de regras e orientacOes voltadas a participagdo em procedimentos
licitatdrios e acompanhamento de contratos administrativos a empresa possui? Estas
regras incluem medidas de controle voltadas para prevenir fraudes e ilicitos? Explique
também a forma de aplicagdo e de controle da conformidade com estas medidas.

A participacdo em processos licitatorios e a execugcdo de contratos
administrativos sdo um dos pontos mais sensiveis de contato das empresas com o setor
publico, em termos de potencializacdo da ocorréncia de corrupg¢ao ou fraude.

Por isso, o tema demanda a criacao de regras especificas de conduta por parte
da empresa, que deverdo orientar seus funciondrios e dirigentes em fungoes
relacionadas a participacdo em licitacdes e execucdo de contratos administrativos,
estabelecendo controles internos de modo a prevenir a ocorréncia de fraude ou
corrupc¢do no ambito destes processos. Estas regras podem estar expressas no ambito da
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politica anticorrupgdo da empresa, ou em outros documentos. No entanto deve tratar-
se de disposi¢des especificamente voltadas para a participacao em licitagdes e execucao
de contratos administrativos e ndao de normas gerais de vedagao de atos de corrupgao.

A empresa também devera indicar se as mencionadas regras incluem a vedagao
de praticas anticoncorrenciais para promover fraude em licitacdes publicas, e se
estabelecem controles internos para evitar este tipo de pratica.

Além de explicar que politca(s) trata(m) destes temas e expor de forma resumida
seu conteudo, a empresa deverd indicar qual a area responsavel por promover e
monitorar a aplicagdo destas regras, e anexar as citadas normas a sua resposta.

No caso de empresas estatais, favor explicar as politicas voltadas a participacado
em licitacGes e execucdo de contratos administrativos (como fornecedor), bem como as
politicas voltadas para a prevencao da ocorréncia de fraudes e corrupc¢do nas licitagdes
gue conduz como compradora.

1.3 Avaliagdo de Terceiros

Y

13. Existem regras sobre a realizacdo de verificagbes previamente a contratacdo de
fornecedores e prestadores de servigos, objetivando identificar histdérico de
envolvimento com corrup¢do ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas?
Explique o contetido e a forma de aplicagdo.

A empresa deverd demonstrar que possui regras determinando um
procedimento especifico para a verificagdo prévia a contratacdo de fornecedores e
prestadores de servicos com o objetivo de identificar histérico de envolvimento com
corrupcdo ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas.

Este tipo de verificagdo prévia visa a contratacdo de fornecedores e prestadores
de servigos que coadunem com os principios éticos da empresa, com menor risco de se
envolverem em situagdes antiéticas ou ilegais que podem, até mesmo, comprometer a
imagem da empresa contratante. Também é objetivo destas verificagdes o fomento as
boas praticas de ética e integridade por toda a sua cadeia produtiva.

A empresa deverd descrever brevemente o que determinam as mencionadas
regras, incluindo qual a pessoa/area responsavel pela realizacdo destas verificagoes;
quais os bancos de dados, formularios ou outros instrumentos utilizados na verificagcao
(destacar se sdo feitas consultas a bancos de dados governamentais, como o CEIS, o CNEP
e o CEPIM); quais os critérios considerados determinantes para a ndo-contratacdo; e qual
o procedimento a ser adotado em casos em que seja encontrado histérico de praticas
antiéticas, fraude ou corrupgao (como, por exemplo, a quem cabe a decisdo final sobre
a contratagdo ou ndo).

A empresa devera anexar o documento que contenha as mencionadas regras
como comprovagao de sua resposta, bem como documentos que evidenciem sua
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aplicacdo, como cépias de relatdrios sobre os possiveis parceiros de negécios, cdpias de
comunicagdes internas (como, por exemplo, e-mails) que tratem do tema, dentre outros.

Existem regras sobre a realizacao de verificagbes previamente a contratacdao de
agentes intermediarios objetivando identificar histérico de envolvimento com
corrupgao ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas? Explique o contetido e a
forma de aplicagdo.

A empresa deverd demonstrar que possui regras determinando um
procedimento especifico para a verificacdo prévia a contratacdo de agentes
intermediarios como consultores, representantes comerciais, ou outros contratados que
atuem em nome da empresa, com o objetivo de identificar historico de envolvimento
com corrupgdo ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas.

Este tipo de verificacdo prévia tem como principal objetivo evitar a contratacao
de intermedidrios propensos a adotar comportamentos antiéticos e ilegais ao agir em
nome da empresa contratante, o que poderia gerar a responsabilizacdao desta por tais
atos. Ao contratar intermedidrios com um histérico de atuacao dentro dos parametros
da ética e legalidade, a empresa ndo apenas reduz a probabilidade de que ocorram
problemas desta natureza, como demonstra seu empenho em prevenir atos de fraude e
corrupgao, o que pode ser demonstrado em sua defesa caso ela venha a ser responder
por atos do intermedidrio.

Deverd descrever brevemente o que determinam estas regras, incluindo qual a
pessoa/area responsavel pela realizagdo destas verificagcdes; quais os bancos de dados,
formuldrios ou outros instrumentos utilizados na verificagdo; quais os critérios
considerados determinantes para a ndo-contratacdo; e qual o procedimento a ser
adotado em casos em que seja encontrado histérico de praticas antiéticas, fraude ou
corrupcdo (como, por exemplo, a quem cabe a decisdo final sobre a contratacdo ou nao).

A empresa devera anexar o documento que contenha as mencionadas regras
como comprovag¢ao de sua resposta, bem como documentos que evidenciem sua
aplicacdo, como copias de relatorios sobre os possiveis contratados, copias de
comunicag0es internas (como, por exemplo, e-mails) que tratem do tema, dentre outros.

Caso a empresa utilize ou ja tenha utilizado intermedidrios em seu contato com
o governo ou em fungdes relacionadas a participacdo em licitacdes publicas, devera
demonstrar que estas regras sao condizentes com o particular risco a que estdo
submetidas.
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Houve casos recentes de possiveis fornecedores, prestadores de servigos e/ou agentes
intermediarios que deixaram de ser contratados ou foram dispensados devido a
informacgodes reveladas por estes procedimentos de verificagdo?

Em caso afirmativo, a empresa devera explicar qual a frequéncia com que isto
tem ocorrido e comprovar com a apresentacdao de documento como copias de
comunicagdes internas (como e-mails) tratando do assunto, comunicacdes enviadas ao
fornecedor n3o aprovado, dentre outros. Os documentos enviados podem ser
descaracterizados.

A empresa prevé em seus contratos com fornecedores, prestadores de servigos e
agentes intermedidrios a obrigatoriedade do cumprimento de normas éticas e a
vedacao de praticas de fraude e corrup¢do? Ha, ainda, a previsdo de aplicacdo de
penalidades e/ou de rescisdo contratual em caso de descumprimento destas normas?

Em caso afirmativo, a empresa deve encaminhar cdpias de contratos com
diferentes fornecedores e/ou colaboradores que contenham, expressamente, normas
éticas e a vedacdo de praticas de fraude e corrupgdo. Informacdes relacionadas ao
negoécio objeto do contrato (outra parte, valor, condicbes comerciais, etc) podem ser
descaracterizadas pela empresa antes do envio. Ndo serdo considerados modelos ou
minutas de contratos.

A empresa devera, ainda, indicar em que cldusulas de contrato podem ser
encontradas as referidas normas e, se for o caso, previsdo de penalidades para seu
descumprimento.

Como é feito o acompanhamento, durante a execu¢ao do contrato, da observancia
desses valores e principios de integridade por parte de seus contratados?

A empresa devera descrever se ha procedimentos estabelecidos para monitorar
seus contratados, de modo a verificar a observancia dos valores e principios de
integridade estabelecidos em contrato. Exemplos de procedimentos desta natureza
podem incluir a consulta a bancos de dados como o Cadastro de Empresas Inidéneas e
Suspensas (CEIS) e o de Empresas Punidas (CNEP), bem como o Cadastro de Entidades
Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas (CEPIM), ou até mesmo a realizacdo de
auditorias ou fiscalizacGes periddicas dos contratados.

Os procedimentos ou politicas referidos pela empresa devem ser anexados
como comprovagao, caso formalmente aprovados. Outras formas de comprovagao
podem incluir cépias de contratos que prevejam procedimentos de acompanhamento/
fiscalizagdo, cépias de comunicagdes trocadas entre a empresa e seus contratados, que
evidenciem a aplicacdo dos procedimentos citados, dentre outros.
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18. Existem regras sobre a realizacdo de verificagoes previamente a fusoes, aquisi¢oes ou
outras operagdes societdrias, objetivando identificar historico de envolvimento com
corrupgao ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas? Explique o contetido e a
forma de aplicacdo. Houve casos recentes de aplicacido destes procedimentos?
Explique.

A empresa deverd demonstrar que possui regras determinando um
procedimento especifico para a verificacdo prévia a fusdes, aquisicdes e outras formas
de associagGes empresariais, com o objetivo de identificar histérico de envolvimento
com corrupgdo ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas, identificar riscos da
operacdo e verificar a existéncia de controles internos e medidas de integridade na
empresa alvo.

Este tipo de verificacdo prévia é de fundamental importancia, visto que a
empresa adquirente/que realiza fusdo passa a responder por eventuais atos ilegais
praticados pela empresa que foi adquirida/com a que se fundiu, apds concluido o
processo. Assim, a existéncia de um passivo de irregularidades na empresa alvo pode
levar, inclusive, a aplicagdo das multas previstas na Lei.12,846/2013 (responsabilizagdo
de pessoa juridica pela pratica de atos contra a Administracdo Publica nacional ou
estrangeira). As mesmas verificacdes prévias devem anteceder outras operacées
societdrias, como coligacdo de sociedades, consoércios, criacdo de sociedades de
propdsito especifico, etc.

A empresa devera descrever brevemente o que determinam estas regras,
incluindo qual a pessoa/area responsavel pela realizagdo destas verificagdes, ou se sdo
realizadas por terceiros (como empresa de auditoria, por exemplo); quais dados e
documentos da empresa alvo sdo analisados; quais os critérios considerados
determinantes para a realizagdo ou n3ao da operagdo; e qual o procedimento a ser
adotado em casos em que seja encontrado histérico de prdticas antiéticas, fraude ou
corrupc¢do (como, por exemplo, a quem cabe a decisdo final sobre a realizacdo da
operacdo, que medidas de remediac¢do ou prevencado serdo tomadas caso se decida pela
realizacdo da operacdo, etc).

A empresa deverd anexar o documento que contenha as mencionadas regras
como comprovacdao de sua resposta, bem como documentos que evidenciem sua
aplicagdo, como cépias de relatdrios sobre empresas em analise, cdpias de comunicagdes
internas (como, por exemplo, e-mails) que tratem do tema, evidencias de realizagdo de
auditorias para subsidiar a decisdo sobre a fusdo/aquisicdo, dentre outros. Esses
documentos poderdo ser descaracterizados, antes do envio, a fim de proteger
informacgdes confidenciais.
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Il. 4 Controles Interno e Externo

19. De que maneira a empresa busca garantir que seus registros contdbeis, relatérios e
demonstragdes financeiras sejam completos e precisos? Explique as normas/medidas
de controle interno adotadas especificamente para este fim.

A manutencdo de uma escrituracdo contabil confidvel e a existéncia de
procedimentos rigidos para registro de transacdes contribui para o gerenciamento e o
controle das atividades da empresa e auxilia na prevencao de ilicitos.

A empresa deve explicar quais as normas e medidas de controle interno
contabil/financeiro adota, bem como informar se utiliza algum sistema para esse fim,
suas funcionalidades basicas, os dados que podem ser obtidos a partir desse sistema e
como ele é empregado para evitar fraudes, erros e garantir a confiabilidade dos dados
contabeis e financeiros.

A comprovacao podera ser feita com o envio de documentos que estabelecam
as normas ou descrevam os procedimentos mencionados (especificar os artigos os e
incisos pertinentes). Podem ser enviados, também, documentos que atestem a
existéncia do sistema contabil/financeiro, se for o caso, e sua efetiva utilizacdo pela
empresa, como, por exemplo, print screen de telas, fluxogramas, normas internas que
estabelecam separacdo de competéncias e a necessidade de aprovac¢des/ autorizagdes
por diferentes niveis hierdrquicos para realizacdo de pagamentos, aprovacdo de
relatdrios e outras atividades.

20. A drearesponsavel pelo programa de integridade (ou outra area, neste caso especificar
qual) possui a atribuigcao de identificar despesas ou receitas especificas com perfil de
risco mais elevado e atuar para certificar-se de sua natureza e correto registro? Possui
atribuicdo para identificar e investigar mudancgas nos padroes de receita ou despesa
gue possam indicar risco de corrup¢dao ou violagdo as normas de integridade da
empresa?

A resposta devera ser comprovada com a apresentacdo de documentos que
conferem a d4rea/pessoa responsavel pelo programa de integridade a atribuicdo de
identificar e/ou autorizar despesas e receitas com perfil de risco mais elevado. Exemplo:
normas internas, e-mails, comunicados, fluxogramas, print screen de telas, ou outros
documentos que demonstrem ndo sé a existéncia, mas a aplicacdo desse procedimento.
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A empresa possui uma area, departamento estruturado ou pessoa responsavel pela
funcdo de auditoria interna? Caso positivo, descreva brevemente suas principais
fungoes.

Nessa questdo, a empresa devera informar sobre a existéncia de uma unidade
de auditoria interna (ou area/pessoa responsavel), suas competéncias e sua relagdo com
o controle dos registros contabeis e financeiros, que podera ser comprovada da seguinte
maneira: (i) através da previsdo expressa no contrato ou estatuto social registrado; (ii)
em deliberacdo constante de ata de reunido de assembleia geral de acionistas; (iii) em
deliberacdo constante de ata de reunido de conselho de administracdo ou diretoria
devidamente registradas; ou (iv) qualquer outro documento que demonstre claramente
a existéncia de uma area ou pessoa responsavel pela auditoria interna e sua forma de
funcionamento.

A empresa submete-se a auditoria externa contabil ou de aspectos ligados ao
programa de integridade? Em caso positivo, informar:

a. seaauditoria externa é realizada por imposi¢do legal ou de forma voluntdria pela
empresa.

b. a periodicidade de tais auditorias.

c. se possui regras em relagdo a obrigatoriedade de alternédncia da empresa
responsdvel por sua auditoria externa.

d. se possui regras em relacdo a proibicdo de que a empresa contratada para a
auditoria externa seja contratada também para outros servicos, como
contabilidade, consultoria na drea de administragdo, etc.

As repostas aos itens acima destacados deverdao ser comprovadas com o envio
de documentos que apresentem regras claras sobre a realizacdo de auditorias externas,
devendo ser apontados os artigos e incisos correspondentes a cada item indicado acima.

A apresentacdo de contratos celebrados com empresas de auditoria também
podera ser considerada, devendo ser destacadas as cldusulas que tratam da
periodicidade e da proibicdo contracdo da empresa de auditoria para outros fins, caso
existam.

Caso a empresa integre um grupo econdmico, esclarecer se as regras em relagao
a alternancia e a proibicdo de contratacdo para prestacdo de outros servicos sdo
aplicadas a todas as empresas do grupo.

A empresa deve especificar, ainda, o tipo de auditoria que realiza, indicando se
trata-se de auditoria contabil ou auditoria das politicas ligadas ao programa de
integridade.
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23. Ha interface da area responsavel pelo programa de integridade com o departamento
de Gestao de Pessoas (ou Recursos Humanos) para incorporar elementos de ética,
integridade em processos de sele¢do e novas contratacoes da empresa e outros
processos relacionados a gestdo de pessoas?

A resposta devera ser comprovada com o envio de documentos que atestem a
relacdo entre a area de integridade e o RH, demonstrando, por exemplo, a utilizagdo de
parametros éticos nos processos de selecdo, contratacdo, atribuicio de
responsabilidades, promocdo e avaliacdo de desempenho; o apoio na definicio de
planos de comunicacdo e treinamento, bem como outras medidas adotadas pela
empresa que demonstrem a relacdo entre a area / pessoa responsavel pelo programa de
integridade e o RH.

Il. Comunicagao e Treinamento

1.1 Comunicagao

24. Qual a estratégia utilizada para divulgar junto aos funcionarios e dirigentes os temas
de ética e temas relacionados ao programa de integridade? Que tipos de comunicagées
sobre esses temas sdo utilizados e com que frequéncia? (Ex: informativos, boletins
internos, e-mails, circulares, cartazes, videos, etc). Como a empresa adapta as
comunicagdes e a linguagem aos diferentes publicos? Como é divulgado o Cédigo de
Etica/conduta ou documento equivalente?

A empresa devera descrever sua estratégia de comunicacdo sobre temas
relacionados a ética e ao programa de integridade voltada para seus funcionadrios e
dirigentes. Essa comunicacdo é de fundamental importancia para ajudar a promover uma
cultura de ética na empresa e promover o debate sobre temas relacionados ao programa
de integridade. E-mails, jornais institucionais, videos, campanhas internas, dentre outros
instrumentos, também tornam esses temas mais proximos do dia a dia dos funcionarios,
e reforcam a importancia que eles tém na empresa.

Além de descrever os tipos de comunicacdes encaminhados para cada publico,
a empresa deverad indicar a frequéncia e a forma de adaptacdo da linguagem de acordo
com o grau de escolaridade, nivel hierdrquico e outras caracteristicas do publico-alvo.
Devera anexar exemplos destas comunica¢des como forma de comprovacgao, e quaisquer
outros documentos relevantes, como por exemplo, normas relativas a elaboracdo de
comunicag0es internas na empresa ou plano de comunica¢do. Também é importante
indicar qual a 4rea responsavel por promover o planejamento da comunicacdo sobre
temas de integridade.

Com relagdo a divulgagio do Cdédigo de FEtica/Conduta ou documento
equivalente, a empresa deve descrever as formas de divulgacdo indicando, por exemplo,
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se 0 Codigo de Etica/Conduta esta disponivel em seu site (fornecer link especifico), se ele
pode ser acessado na intranet (enviar cdpia da pagina) e se codpias fisicas sdao
disponibilizadas para os funcionarios, fornecedores e/ou clientes, dentre outros. Podem
ser enviadas como comprovagao copias de termos de recebimento assinados por
funciondrios da empresa, por exemplo.

Considerando que parte dos funcionarios pode ndo ter acesso a computadores
ou terminais internos com internet/intranet, a empresa deve demonstrar que adota
estratégias de divulgacdo especificas e compativeis com sua estrutura. Nesses casos, a
empresa devera comprovar a disponibilizacdo de cdpias impressas do Cdédigo de
Etica/Conduta em locais de facil acesso a todos os funciondrios da empresa, a divulgacio
através de cartazes e informativos sobre a existéncia e conteludo do Cddigo de
Etica/Conduta, entre outros.

Como a empresa garante que todos os funcionarios, de diferentes niveis hierarquicos,
e dirigentes tenham acesso as normas relacionadas ao programa de integridade,
inclusive suas eventuais atualizacdes ou modificagGes?

O acesso ao contetdo das normas relacionadas ao programa de integridade é
pré-requisito para sua efetividade. E preciso que os funcionarios e dirigentes da empresa
conhegam o conteddo integral das normas internas, incluindo atualizagdes ou
modificagcdes que venham a ser feitas ao longo do tempo e possam acessa-las facilmente.

A empresa devera descrever a estratégia utilizada para promover o acesso as
normas e anexar documentos comprobatdérios, como, por exemplo, link do site ou copia
de pdgina da intranet onde este contelddo pode ser acessado, copia de comunicagdes
internas veiculando o contetudo das normas (em que estejam evidentes os destinatarios),
etc.

Caso a empresa tenha funciondrios atuando em linha de producdo, deve
descrever como estes funciondarios tem acesso as normas de integridade. Do mesmo
modo, se a empresa atua no exterior, devera especificar se as normas relacionadas ao
programa de integridade estdo disponiveis nos diferentes idiomas dos paises em que se
situam seus funcionarios, e fornecer comprovacao.

Como a empresa possibilita que intermediarios, fornecedores, prestadores de servigos
tenham acesso as normas relacionadas ao Programa de Integridade, inclusive suas
eventuais atualizagcdes ou modificagoes?

A divulgacdo das normas relacionadas ao programa de integridade ndo deve se
restringir ao publico interno. A empresa deverd descrever de que forma garante que seus
fornecedores, prestadores de servigos e intermedidrios tenham acesso as normas e
conteudos de integridade que Ihes sejam aplicdveis ou de interesse.
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Exemplos de documentos comprobatdrios incluem copia de comunicacdes
enviadas aos fornecedores, prestadores de servicos e agentes intermedidrios (em que
estejam evidentes os destinatdrios), cdpias de contratos em que as normas éticas da
empresa constem como anexo, etc.

27. De que maneira é feita a divulga¢do ao publico externo do compromisso com a ética e
a integridade e o0 ndo-compactuamento com a corrupg¢ao?

A empresa deve descrever, de forma clara, as a¢ées que realiza para tornar
publico seu compromisso com a ética e a integridade e o seu ndo-compactuamento com
a corrupc¢ao, junto aos seus clientes e a sociedade em geral.

Entende-se por tornar publico o compromisso com a ética e a integridade e o
seu nao-compactuamento com a corrupcdo a divulgacdo ampla e generalizada,
veiculada, no minimo, no sitio eletronico da empresa em pagina de facil acesso e de
forma destacada. A divulgacdo deste compromisso pode se dar também em paginas da
empresa em redes sociais, por meio de cartazes, murais, ou outras formas de midia,
sempre abordando o tema em questdo e desde que a forma de divulgagao seja
proporcional ao porte e a drea de atuacdo da empresa.

Devem ser encaminhados links do site da empresa, pagina de rede social, ou
material que divulgue esse compromisso, como, por exemplo, material de campanha ao
publico externo, informativos e material publicitario.

1.2 Treinamento

28. Qual(is) a(s) unidade(s) responsavel(eis) pelo planejamento da capacitagdo sobre
temas de ética e integridade?

Caso haja mais de uma area/pessoa responsavel, favor explicar brevemente.
Caso essa atribuicdo ndo seja da drea responsdvel pelo programa de integridade, favor
explicar como se da a interacdo entre essas areas, para fomentar a realizacdo das
atividades de treinamentos necessdrias ao bom funcionamento do programa de
integridade.

Documentos comprobatérios podem incluir quaisquer documentos
formalmente aprovados no ambito da empresa delimitando as atribui¢cdes da area/ cargo
em questao.

Caso a empresa faca parte de um grupo, deve explicar se a responsabilidade est3
centralizada na controladora/matriz ou ndo e se hda uma pessoa ou area na(s)
controlada(s) que coordena localmente as atividades.
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29. Como sao realizados os eventos de capacitacao? Explique que tipo de metodologia(s)
é(sao) utilizado(s) nos treinamentos, qual a periodicidade com que sao aplicados e qual
a estratégia utilizada para incentivar a participacdo dos funcionarios nos treinamentos
e/ou para aplicar medidas disciplinares aos que faltarem sem justificativa. Liste, ainda,
as capacita¢Oes realizadas nos ultimos doze meses em temas relacionados ao
programa de integridade.

Ao explicar a metodologia, a empresa deverd descrever de modo geral quais
treinamentos, dentre os ligados a ética e integridade, sdo realizados presencialmente ou
a distancia, se sdo contratados tutores/professores de fora da empresa ou ndo, se ha
elaboracdo de material didatico, se as atividades de treinamento sdo inteiramente
terceirizadas ou se estdo a cargo de uma drea da empresa, se ha utilizacdo de videos,
dindmicas, palestras, dentre outros elementos.

Caso a empresa atue no exterior, favor mencionar se os treinamentos sdo
realizados na lingua local de cada pais em que se encontram os funcionarios (se for o
caso). Caso a empresa tenha atuacdo em diversas regides geograficas distintas, a
explicacdo devera esclarecer como os funciondrios sdo alcancados em todas as
localidades. Do mesmo modo, caso haja funciondrios que atuem em linha de producao,
a empresa deverd explicitar a metodologia utilizada para capacita-los.

Devera especificar ainda a periodicidade de aplicacdo dos treinamentos e a
estratégia utilizada para incentivar a participacdo dos funcionarios nos treinamentos, o
que pode incluir fatores como o oferecimento dos cursos no mesmo local e horario do
trabalho, utilizagao da participagao em capacitagdes como fator positivo no cdlculo de
bonus ou pontuacdo para promocgdo, dentre outros.

Por fim, a empresa deverd explicar se tem previsdo de aplicacdo medidas
disciplinares aos que faltarem sem justificativa aos treinamentos e se eles tém carater de
obrigatoriedade.

Documentos comprobatérios podem incluir politicas e planos de capacitagao,
cOpias de comunicagbes internas sobre o tema, link de acesso a plataformas de
capacitacdo online ou copia de telas destas plataformas, copias de materiais didaticos,
dentre outros. E importante que todas as alegacdes da empresa no ambito da questdo
restem comprovadas com a apresentacdo dos documentos pertinentes.

Além disso, a empresa devera fornecer uma lista das capacitagdes realizadas nos
ultimos doze meses em temas ligados ao programa de integridade, especificando o
nuimero de participantes e horas de duragdo do curso.
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30. Qual(is) mecanismos sao utilizados para assegurar que todos os funcionarios,

31

dirigentes sejam alcan¢ados pelas capacitacdes de contetido de interesse geral e que
as capacitagoes especificas alcancem o publico de interesse para cada tema?

A empresa deverd explicar como é feito o planejamento do publico a ser atingido
por cada uma das capacitagdes e o controle do publico efetivamente atingido, de modo
a garantir que o planejamento seja posto em pratica e que os objetivos de capacitacdo
sejam alcangados.

Exemplos de capacitagdes de interesse geral, que devem alcangar a todos os
funciondrios e dirigentes, incluem: cddigo de ética, principios e valores, uso de canais de
denuncias, etc.

J4 as capacitagOes de interesse especifico sdo aquelas que visam esclarecer
sobre um tema ou politica que se aplica especialmente a um grupo de funcionarios/
dirigentes. Para cada politica adotada pela empresa, deve haver capacitacdo para
aqueles que deverdo aplica-las.

Se, por exemplo, a empresa adota uma nova politica ou procedimento sobre
verificacOes prévias a contratacdo de fornecedores, a equipe responsavel por essas
contratacOes devera ser capacitada em relacdo ao conteudo, importancia e correta
aplicacdo da politica. O mesmo se aplica a politicas sobre realizacdo de investigacdes de
irregularidades, aplicagdo de medidas disciplinares, politicas sobre conflitos de
interesses, politica anticorrupcado, politicas ou procedimentos sobre gestdo de riscos,
dentre tantas outras politicas relacionadas a um programa de integridade.

Exemplos de comprovag¢ao podem incluir planilhas ou outros instrumentos de
controle de frequéncia, bem como documentos que explicitem o planejamento das
capacitagdes, como plano de capacitacao.

A empresa utiliza algum mecanismo ou estratégia para verificar a retencao e
compreensao das informacgoes por parte dos funcionarios treinados ou os efeitos dos
treinamentos sobre seu desempenho profissional?

A empresa deve descrever os mecanismos utilizados, e se estdo previstos em alguma
norma interna. Podem incluir desde a aplicacdo de testes apds (ou antes e apds) a
realizacdo de treinamentos, até a realizacdo de entrevistas com funcionarios, ou analise
das mudancas nos padrdes de conduta apds treinamentos.

Documentos comprobatérios podem incluir normas internas prevendo estas praticas e
registros de sua aplicagcdo, como cépias de testes aplicados, por exemplo.
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32. Qual a politica de capacita¢do e treinamento para novos funcionarios?

A empresa deve descrever que capacitacdes sdo oferecidas aos novos
funciondrios, mencionando seu conteldo, se ha carater de obrigatoriedade ou ndo, e em
guanto tempo apds a admissao do funcionario sdo realizadas.

Documentos comprobatdérios podem incluir politica ou plano de capacitagao, ou
comunicados internos sobre o tema, dentre outros.

33. Qual(is) mecanismos sdo utilizados para assegurar que os agentes intermediarios
sejam alcangados pelas capacita¢oes de contetido de interesse geral (codigo de ética,
principios e valores, etc) e pelas capacita¢gbes voltadas especificamente para esse

setor?

Caso a empresa ofereca capacitacGes relacionadas a temas de ética, integridade
e prevencdao e combate as fraudes e a corrupgdo para agentes intermedidrios, como
consultores, representantes comerciais e outros parceiros que atuam em nome da
empresa, deve descrever de que forma este publico é atingido, mencionando quais os
temas de capacitacdo que lhe sdo oferecidos, com que frequéncia e qual o método
utilizado, além de especificar se ha carater de obrigatoriedade em relacdo a participacao
nestes treinamentos.

Documentos comprobatorios podem incluir comunicagdes dirigidas aos
parceiros de negodcios, cldusulas contratuais que prevejam a realizagdo destas
capacitacOes, plano de capacitacdo, dentre outros.

Caso a empresa utilize ou ja tenha utilizado intermediarios no contato com o
setor publico, indicar se hd o oferecimento de capacitacGes para este publico, voltadas a
prevengdo da corrupgdao no contato com agentes publicos e ou a prevengao de fraudes
em licitagdes.

lll. Canais de Dentlncia e Remediagdo

34. De que forma a empresa possibilita a realizacdo de dentncias de irregularidades por
parte de funcionarios, intermediarios, fornecedores, prestadores de servigo e publico
externo? Descrever todos os canais existentes para realiza¢dao de denuncias.

Recomenda-se que a empresa descreva cada um dos canais de denuncias
existentes; explicite o seu funcionamento, as formas como podem ser acessados e de
qgue modo é feita a divulgacdo de sua existéncia para cada publico, incluindo os
funcionarios da empresa, intermediarios, fornecedores, prestadores de servico e publico
externo. Deve informar, ainda, se estes canais, ou outro canal especifico, estdo
disponiveis para orientacdo e esclarecimentos de duvidas sobre questées legais e sobre
ética.
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A resposta devera ser comprovada documentalmente, seja por meio da
apresentacdo do Cddigo de Etica ou outra norma interna que faca referéncia aos canais
de denuncia e canais de esclarecimento de duvidas, sua utilizagao e divulgagdo. Devem
ser destacados os artigos e incisos referentes as normas indicadas na questao. Também
podem ser anexados print screens de telas de intranet e outros sistemas internos, copias
de informes e de material de divulgacao que facam referéncia aos canais, link para acesso
a0s canais, caso sejam online, etc.

A empresa incentiva a realizagdao de dentncias de irregularidades por parte de seus
funciondrios, intermediarios, fornecedores, prestadores de servigo e publico externo?
Especificar.

A empresa devera informar se existe alguma medida (ou campanha) voltada a
promover a realizagao de denuncias em casos de ciéncia de irregularidades e violagdes
das normas éticas e de integridade. Deve destacar se esse programa alcanga apenas os
funciondrios ou também contratados e publicos externos. A comprovacao poderd ser
feita com envio de materiais relacionados ao programa de incentivo, links da internet
com informagdes sobre o programa ou por outro meio que demonstre de forma clara a
existéncia de um programa de incentivo a realizacdo de denuncias.

Ha oferecimento de prote¢do aos denunciantes como, por exemplo, possibilidade de
apresenta¢dao de denuincia an6nima ou proibicio de retaliagdo a funciondrios que
realizam denlincias de boa-fé?

A empresa deve explicar de que forma esta protecdo é oferecida e como ela foi
instituida formalmente dentro da empresa. As respostas deverdo ser comprovadas com
o envio de documentos que apresentem regras claras e acessiveis a todos os publicos
sobre a politica de confidencialidade e prote¢do aos denunciantes, devendo ser
apontados os respectivos artigos e incisos. Também podem ser apresentados materiais
de divulgacdo do canal de denlncias que tratem da confidencialidade ou outras formas
de protecdo ao denunciante, ou outros materiais relacionados.

Como se da o processo de recebimento, tratamento e apura¢ao de dentincias? Que
tipo de estrutura é disponibilizada para a realizagcdo dessas fun¢des? Qual o setor (ou
pessoa) responsavel por investigar as suspeitas e as denuncias de irregularidades
ligadas a ética e a violagdao do programa de integridade?

Em sua resposta, a empresa deve indicar a existéncia ou ndo de setor especifico
para recebimento e apuracdo das denuncias, a quantidade de funcionarios que tratam
da matéria, o fluxograma, ou outro documento que demonstre quem sdo o0s
responsaveis por essas atividades Caso essas atividades sejam realizadas por empresa
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contratada para esses fins, a comprovacao pode ser feita por meio do envio de cdpia do
contrato.

Deve, também, esclarecer de que modo as competéncias de recebimento e
investigacdo de denuncias foram atribuidas na empresa, como, por exemplo, indicando
a norma interna que estipulou esta competéncia.

A documentacdo que define a apuracdo dos casos de violacdo as normas éticas
e do programa de integridade da empresa deve trazer o procedimento de apuragao.

Quais os procedimentos utilizados para assegurar a pronta interrupgdo de
irregularidades ou infragdes detectadas e a tempestiva remediacao da situagao?

Tanto a irregularidade cometida quanto os danos por ela gerados, devem ser
objeto de procedimentos que especificamente visem a pronta interrupcdo e a
tempestiva solucdo. Além da correcao, é importante a comunicacao das correcdes feitas
a alta direcao da empresa e o amplo e detalhado registro, tanto da ocorréncia quanto
dos procedimentos corretivos.

Deve-se proceder, também, a modificagGes ao programa de integridade e aos
controles internos que possam evitar a reincidéncia do problema. Posteriormente, deve
ser feita uma revisdo do processo modificado para garantir que o problema foi
solucionado.

As respostas deverdo ser comprovadas com envio de documentos que
demonstrem n3do sé a existéncia, mas a aplicacdo desses procedimentos. Exemplo:
normas internas, e-mails, comunicados, fluxogramas, print screen de telas da intranet
que tratam do assunto, entre outros. Podem ser narrados casos de sucesso,
experiéncias, enfim, a empresa podera expor as praticas utilizadas para interrupgao de
irregularidades e infragdes.

Quais as medidas disciplinares estabelecidas para aqueles que cometerem
irregularidades relacionadas a ética e ao programa de integridade e como elas sao
aplicadas? Tais medidas alcangam a alta dire¢ao? Qual o setor (ou pessoa) responsavel
por aplicar as penalidades?

Na resposta, deverdo ser indicados os artigos e incisos do Cddigo de
Etica/Conduta ou de outro documento normativo que trazem as penalidades previstas
para casos de descumprimento de leis e de normas éticas da empresa.

Também deverdo ser ressaltadas as diferentes penalidades e indicados os
responsaveis pela sua aplicagdo, inclusive os responsdveis pela aplicagdo das
penalidades aos membros da alta dire¢cdo. Convém, ainda, demonstrar se as penalidades
sdo definidas de forma proporcional a gravidade dos atos cometidos.
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40. Como sao tratadas as denuncias de irregularidades praticadas por intermediarios,
fornecedores e prestadores de servigos?

A empresa deverd demonstrar a existéncia de procedimento para recebimento
e apuragao de denuncias de irregularidades praticadas por intermediarios, fornecedores
e prestadores de servicos.

As respostas deverdo ser comprovadas com envio de documentos que
demonstrem n3do sé a existéncia, mas a aplicacdo desses procedimentos. Exemplo:
normas internas, e-mails, comunicados, etc.

41. Existe alguma norma/procedimento em relagdo ao encaminhamento de dentncias
sobre eventuais atos de fraude, improbidade e corrup¢do as autoridades
competentes?

A empresa deverd esclarecer se existe alguma norma ou procedimento que
oriente a decisdo sobre quando e como deve ser feito o encaminhamento as autoridades
competentes de denuncias de irregularidades envolvendo funcionarios, dirigentes,
intermediarios, fornecedores e prestadores de servico. Indicar o documento em que se
encontra essa previsdo, bem como se ha participacdo da drea responsdvel pelo
programa de integridade na tomada de decisdo (e/ou esclarecer qual a area responsavel
pela tomada de decisdo).

IV. Anadlise de Risco e Monitoramento

42. Quais os mecanismos utilizados para avaliar os riscos de fraude e de corrupg¢ao aos
quais a empresa esta submetida, quem sdo os responsaveis por realizar essa avali¢do
(é realizada internamente ou por alguma consultoria externa) e com qual
periodicidade ela é feita?

A empresa devera esclarecer se utiliza procedimentos/técnicas para aferir os
riscos de fraude e de corrupc¢do a que esta submetida, bem como se essa avaliacdo é
feita internamente (identificar qual area ou pessoa responsavel) ou por terceiros
(empresas de consultoria). Devera descrever as praticas adotadas e comprova-las com
envio de documentos que atestem a existéncia dessa avaliacdo e a sua periodicidade.

43. A avaliagdo de risco foi considerada quando da elaboragdo do programa de
integridade? Ela é considerada para a atualizacdo e aperfeicoamento do programa de
integridade?

Considerando que todo programa deve ser criado levando-se em consideracao
as peculiaridades de cada empresa, envolvendo, dessa forma, uma analise prévia de
risco, a empresa deverd informar e comprovar se os resultados das avaliacdes de risco
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realizadas foram e sdo considerados (e de que maneira) para a elaboracdo e
aperfeicoamento do programa de integridade.

A empresa pode demonstrar a adequacao de elementos do programa a matriz
de riscos ou disponibilizar cépias de atas de reunides ou comunicag¢des internas que
tratem do tema, a fim de comprovar suas respostas.

Quais os mecanismos utilizados para monitorar a aplicacdo e a efetividade do
programa de integridade e quem sao os responsaveis por realizar essa atividade?

Monitorar a aplicagao do programa de integridade significa verificar se esse
estd sendo devidamente aplicado e se estd sendo efetivo e eficaz. O monitoramento é
um processo continuo e representa importante ferramenta de auxilio na administracao
da empresa, por meio do qual ficard evidenciado se as politicas e os procedimentos
criados sdo suficientes e satisfatdrios. Trata-se de atividade a ser realizada de forma
constante, como parte da rotina da organizagao.

Desse modo, a empresa deverd descrever os mecanismos utilizados para
realizar o monitoramento do seu programa de integridade, a periodicidade com que
cada um deles é aplicado, e informando a area ou pessoa responsavel por essa atividade.
A resposta devera ser comprovada documentalmente, por exemplo, por meio de envio
de normas internas (indicando os artigos e incisos pertinentes), comunicados, e-mails,
fluxogramas, print screen de telas, dentre outros documentos que a empresa entender
cabiveis.

O programa de integridade ja foi alterado ou aperfeicoado (no que diz respeito a
prevengdo e combate a fraude e corrupgdo) como resultado de uma atividade de
monitoramento? Caso positivo, a mudanc¢a contribuiu para o aprimoramento da

by

efetividade na prevencao, deteccdo e combate a ocorréncia de irregularidades?
Especifique.

Experiéncias passadas podem auxiliar na identificagdo de falhas no sistema de
prevencao e, consequentemente, contribuir para o aprimoramento do sistema. Desse
modo, a empresa devera descrever como utiliza a experiéncia de casos anteriores dentro
da instituicdo e/ou casos ocorridos em empresas do mesmo ramo, ou que tenham
caracteristicas similares, para aperfeigoar seu programa de integridade.

Pode ser indicada qualquer alteracdo de politicas, procedimentos ou rotinas
gue a empresa entenda ter contribuido para melhora de seu programa de integridade.
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V. Transparéncia e Responsabilidade no Financiamento Politico e Social

VI.1 Transparéncia

46. Quais sao as medidas de transparéncia adotadas pela empresa para o publico interno

47

e publico externo?

A empresa devera descrever as medidas gerais de transparéncia que adota
tanto para o seu publico interno, quanto para o publico externo, de modo a dar
conhecimento de suas principais atividades, forma de funcionamento, composi¢cao da
alta direcdo e outras informacdes de potencial interesse da sociedade. Deverd, também,
descrever os principais meios utilizados para divulga-las. Exemplos de comprovacao das
medidas de transparéncia para o publico interno incluem cépias de paginas da intranet,
copias de jornais internos, e-mails, cartazes, murais de aviso, dentre outros. Exemplos
de comprovacdo das medidas de transparéncia para o publico externo incluem link para
sitio eletrénico de amplo acesso, informes publicitarios, dentre outros.

As seguintes informacgoes sdo divulgadas pela empresa em seu sitio eletronico, redes
sociais ou por qualquer outro meio que garanta ampla divulgagao e acesso ao publico
externo:

Para atestar o cumprimento dos itens abaixo, devem ser enviados os links da
internet onde a empresa publica tais informacGes ou cépia de outros meios de
comunicag¢ao em que as informagdes foram veiculadas.

a. identifica¢do de seus proprietdrios ou principais acionistas;
A empresa deverd demonstrar que divulga a identidade de seus proprietarios ou
principais acionistas (beneficial ownership), sejam pessoas fisicas ou juridicas.

b. identificagdo e a fungdo de seus principais executivos e dirigentes;
c. suas demonstragles financeiras;

d. informacdes sobre contratos firmados com a Administracdo Publica;

E recomendavel que a informacdo divulgada permita a identificacdo dos
principais dados do contrato, como, por exemplo: o nome das partes, o objeto o prazo,
valor, quantidade e objeto dos aditivos e o nimero do processo de licitagao, ou de
dispensa que deu origem ao contrato.

Essas informagdes sdao de extrema relevancia para as empresas que mantém
relagdes frequentes com a Administracdo Publica nacional ou estrangeira.
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VI.2 Responsabilidade no Financiamento Politico e Social

48. Quais as politicas adotadas em relagdo ao financiamento de partidos politicos e
candidatos em campanhas eleitorais? Informar se existem normas estabelecendo
limites maximos para doagdes, vedagdo para doagdes a candidatos com o histérico de
corrupgao, declaragdo a Justica Eleitoral de todas as doagoes efetuadas, divulgacao em
seu sitio eletronico das doacgodes feitas a partidos politicos e candidatos.

A empresa deverd descrever as politicas que adota em relagdo ao
financiamento de partidos e candidatos. Nesta questdo, busca-se perceber se a empresa
possui uma postura clara e publica em relacdo ao financiamento politico, como um
posicionamento publico reiterado ou uma norma interna que seja difundida a seus
funciondrios e que respeite as orientacdes e recomendagcbdes do Tribunal Superior
Eleitoral.

Para atestar o item, deverdo ser enviados documentos e outros materiais que
formalizem a postura da empresa, indicando os critérios sobre montantes, candidatos e
partidos politicos a que serdo destinadas o financiamento politico.

Também é de grande importdncia para a promoc¢do da transparéncia no
financiamento politico garantir que as doac¢des sejam devidamente declaradas para a
Justica Eleitoral. Nesse sentido, a empresa podera enviar documentos, links da internet
ou print screen de telas que demonstrem seus esforcos na ado¢do de medidas para se
assegurar de que os partidos e candidatos declaram adequadamente os valores doados
pela empresa. Exemplos deste tipo de comprovacao incluem: (i) cartas ou e-mails da
empresa enderecados aos recebedores das doacgles; e (ii) declaragdes publicas
reforgando a importancia de partidos e candidatos especificos que tenham recebido
doacdes da empresa procederem a declaracdo adequada das doacgdes a justica eleitoral.

A empresa poderd, ainda, demonstrar que suas normas incluem a previsdo de
declarar, ela propria, a Justica Eleitoral as doagdes realizadas.

Com relacdo a vedacdo para doagdes a candidatos com o histérico de
corrupcdo, a empresa devera apresentar documento escrito onde conste de forma clara
e direta o compromisso da empresa em ndo apoiar candidatos ou politicos com historico
de corrupcao, que tenha sido veiculado ao publico externo, ou links de pdginas da
internet contendo este compromisso, por exemplo.

Se for o caso, podem ser enviados normas internas e outros documentos que
explicitem a postura da empresa de ndo realizar qualquer tipo de doagado para
financiamento politico.
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A empresa recomenda as suas subcontratadas e outros parceiros de negdcio a adog¢ao
da mesma politica de financiamento politico?

Caso positivo, a empresa deverd encaminhar cdpia de documentos que
comprovem essa recomendacdo ou exigéncia, como, por exemplo, cépia de contratos
(os contratos podem ser descaracterizados pela empresa antes do envio).

Quais as politicas adotadas em relagdo a realizagdo de doagdes filantropicas? A
empresa realiza algum tipo de verificagdao prévia de possivel historico de corrupgao ou
fraude nas instituicoes a serem beneficiadas? A empresa realiza algum monitoramento
para certificar-se da correta aplicagdo do valor da doacdao efetuada? As doagdes
realizadas sdo divulgadas em seu sitio eletrénico ou redes sociais ou por algum outro
meio?

A empresa deve informar se realiza ou ndo doagdes filantrdpicas, bem como se
ha uma politica clara em relagao ao tema, descrevendo brevemente seus principais
pontos, como, por exemplo: se realiza verificagdes para identificar possivel histérico de
envolvimento com corrupcdo ou fraude, por parte das instituicdes a serem beneficiadas;
se é feita alguma verificagdo em relagcdo aos controladores das entidades que receberdo
as doacbes a fim de evitar possivel conflito de interesse; como é feito o
acompanhamento da aplica¢do do valor doado e se sdo divulgadas ao publico externo
informacgdes sobre a doagao realizada.

Exemplos de comprovagao da questao incluem o envio de documentos internos
gue demonstram a existéncia de uma politica para doacOes (especificar os artigos e
incisos das normas indicadas na resposta) e procedimentos de monitoramento, bem
como de links da internet onde a empresa publica as informacdes sobre doagdes
filantrépicas que realiza ou cdpia de algum outro meio de divulgagao.

Quais as politicas adotadas em relagdo a realizagdo de patrocinios, sobretudo aqueles
realizados com base em leis de incentivo fiscal a cultura e ao esporte? A empresa
realiza algum tipo de verificagao para identificar possivel historico de envolvimento
com corrupg¢ao ou fraude, por parte das instituicoes a serem beneficiadas? A empresa
realiza algum monitoramento para certificar-se da correta aplicagido do valor do
patrocinio? Os patrocinios realizados sdo divulgados em seu sitio eletronico ou redes
sociais? Como é feito o controle contabil desses patrocinios?

A empresa deve informar se realiza ou ndo patrocinios, bem como se utiliza os
programas de incentivos fiscais para realizagao de patrocinios. Deve esclarecer se ha
uma politica clara em relacdo ao tema, descrevendo brevemente seus principais pontos,
como, por exemplo: se sdo feitas avaliacoes em relacdo aos controladores das entidades
gue receberdo o patrocinio, a fim de evitar possivel conflito de interesses; como é feita
a verificagdo prévia para verificar se as instituicdes a serem beneficiadas tém histérico
de envolvimento com fraude e/ou corrupgdo; como é feito o acompanhamento da
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aplicacdo do valor do patrocinio e se sdo divulgadas ao publico externo informacdes
sobre o patrocinio realizado.

O item pode ser comprovado, por exemplo, com o envio de documentos
internos que demonstram a existéncia dessa politica e de procedimentos de
monitoramento (especificar os artigos e incisos das normas indicadas na resposta); links
da internet onde a empresa divulga as informacdes sobre os patrocinios realizados; se a
divulgacao for feita por outros meios, pode encaminhar cépia da midia em que houve a
publicacdo.
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