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DOCUMENTO ORIENTATIVO PARA PREENCHIMENTO
DO QUESTIONARIO DE AVALIACAO

O presente documento tem por objetivo orientar o preenchimento do
questiondrio de avaliacdo do Pré-Etica, recomendando as empresas o que se espera seja incluido
na resposta de cada questao.

Para uma melhor compreensado sobre o que é Programa de Integridade e como
implantd-lo, sugere-se a leitura dos guias “Programa de Integridade — Diretrizes para Empresas
Privadas”, “Guia de Implantacdo de Programa de Integridade nas Empresas Estatais” e
“Integridade para Pequenos Negdcios”, disponiveis no site do Pré-Etica ou nos links a seguir:

http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/etica-e-integridade/arquivos/programa-
de integridadediretrizes-para-empresas-privadas.pdf

https://www.cgu.gov.br/Publicacoes/etica-e-
integridade/arquivos/programa-de-integridadeempresas-estatais.pdf

http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/etica-e-
integridade/arquivos/integridade-para-pequenosnegocios.pdf

As respostas devem ser diretas, objetivas e comprovadas documentalmente. A
relacdo de documentos indicados para comprovacdo das respostas tem carater meramente
exemplificativo, portanto, a empresa pode anexar o documento que entender necessario para
comprovar suas respostas.

Para as empresas que ja submeteram questiondrios de avaliacdo em outras
edi¢des do Pré-Etica e que desejam participar de novas rodadas de avaliagdo, é importante
esclarecer que todas as informacgdes fornecidas anteriormente serdao consideradas em avalia¢des
futuras do Pré-Etica. Desse modo, recomenda-se as empresas avaliadas nas edicdes anteriores,
sobretudo as aprovadas, que tentem demonstrar em suas respostas a evolucdo do Programa de
Integridade. Sugere-se, por exemplo, sejam destacadas as alteracdes realizadas, as novas medidas
implantadas, os novos treinamentos, ou seja, informagbes que indiguem que a empresa estd
trabalhando para o aperfeicoamento do programa de integridade.

Também é importante que as empresas avaliadas em edi¢cGes anteriores
ressaltem em suas respostas as recomendac0des feitas pelos avaliadores que foram acatadas ou,
guando ndo tenham sido acatadas, que esclarecam o motivo.
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO

Comprometimento da Alta Direcio e Compromisso com a Etica

1) De que maneira a alta diregao demonstra, tanto interna quanto externamente, seu

comprometimento com a ética e a integridade, incluindo a prevengao e o combate a
corrupgao e a fraude em licitagdes e contratos? Descreva como é o envolvimento da
alta direcdo nas agoes relacionadas a esse tema.

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 Administracao,
caso existente, e (ii) tenham poder de decisdo final em diretorias da empresa (corpo
diretivo). No caso de micro e pequenas empresas, a alta direcdo pode corresponder ao
proprietario e/ou sdcios.

Espera-se que a empresa demonstre que a alta direcio estd
comprometida, interna e externamente, com a ética e a integridade e, sobretudo, com
a prevencdo e o combate a corrupc¢ao. Recomenda-se que seja demonstrado o
comprometimento dos principais membros da alta direcao.

Como comprovacgao, podem ser anexados, por exemplo:

e Documentos que comprovem o envolvimento direto da dire¢do ao
firmar o compromisso publico contra a corrupcgao;

e Material relacionado a manifestagdes publicas da alta dire¢ado, artigos
em jornal, entrevistas, mensagens no site da empresa, etc.;

e Declaracdo de que a alta diregcao participa ativamente no comité de
ética da empresa, se for o caso;

e Comprovacdao da participacdo de membros da alta direcdo nas
atividades do comité de ética;

e Mensagens dos membros da alta direcdo aos funciondrios da empresa,
promovendo o comportamento ético e demonstrando o compromisso
da empresa com a prevencdo e o combate a corrupc¢do (e-mails,
comunicagbes em jornais internos, intranet, atas de reuniao, etc.).
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2) De que maneira a alta diregdo supervisiona a implementa¢dao e a manutengao do
programa de integridade (aplicagdo das normas, realizacdo das atividades de
treinamento, comunicagdo, verificacdo de terceiros, investigacao de dendncias,
etc.)?

A empresa deve descrever a forma como a alta direcdo exerce a supervisao
sobre o programa de integridade, indicando quais membros sdo responsdaveis por essa
funcdo. Podem ser utilizados para comprovacao da resposta os seguintes documentos:

e Atas de reunides entre membros da alta direcdo e responsaveis pelas
atividades do programa de integridade;

e Comprovagcao da participagdo de membros da alta direcdo nas
atividades do comité de ética;

e (Copias de comunicacdes internas trocadas entre a alta direcdo e os
responsaveis pelas atividades do programa de integridade;

e Assinaturas de membros da alta direcdo em relatérios de atividades
do programa de integridade.

Observacgoes:

a) No caso de empresas com significativo contato com o setor publico, seja pela
participacdo em licitacdes, execucdao de contratos administrativos, atuacdo em
setor regulado, dentre outros, é importante demonstrar que a alta direcdo confere
especial atencdo as atividades que envolvem este contato, como atividades
particularmente sujeitas a risco de corrupgao.

b) Empresas que atuam em diversas localizagdes geograficas, no pais e/ou fora dele,
mas que concentram a maior parte da alta direcdo em um sé local (sede), devem
demonstrar como ocorre a supervisdo sobre as atividades da empresa nas demais
localidades.

3) Em relagdo ao programa de integridade, responda:

a) A darea/pessoa responsavel pela implementacdo e manutengdo do
programa de integridade.

A empresa deverd explicar, de forma resumida, qual é a area/pessoa
responsavel por atividades como: realizacdo de andlise de riscos com foco
em integridade; criacdo de politicas de integridade; aplicacao de controles

Documento Orientativo atualizado em janeiro de 2017



b)

PRO
ETICA

para garantir conformidade com as politicas estabelecidas; recebimento,
tratamento e encaminhamento de denlncias; e estabelecimento e
implementacdo de plano de comunicagao e treinamento.

A area ou setor responsavel tem dedicagao exclusiva ao programa?

Informar se a drea ou pessoa responsavel pelo Programa de Integridade
exerce exclusivamente essa funcdo ou acumula outras funcdes que ndo
estdo diretamente relacionadas ao Programa, como juridica ou financeira.

Explique como a area esta organizada e estruturada (recursos humanos,
infraestrutura, recursos materiais, etc.).

A empresa descreverd sobre area ou pessoa responsavel pelo Programa de
Integridade:

i. Suas responsabilidades e atribui¢des;

ii. Posicdo ocupada no organograma da empresa;

iii. Forma de organizagao da area, incluindo a indicagdo
da quantidade de funcionarios e a respectiva
qualificacdo; e

iv. Recursos de que dispde.

Podem ser utilizados para comprovacdo da resposta os seguintes
documentos:

e Contrato ou estatuto social registrado em que haja previsdo expressa
da area responsavel pelo programa;

e Ata de reunido de assembleia geral de acionistas ou deliberagao
constante de ata de reunido de conselho de administracdo ou diretoria
em que haja deliberacdo sobre a criacdo da area;

e Politicas, procedimentos ou qualquer outro documento que
demonstre claramente a existéncia de uma area/pessoa responsavel
pelo programa de integridade e suas principais funcdes;

e Curriculos dos principais funciondrios responsaveis pela area de
integridade, imagens do espaco utilizado pela equipe, etc.

Documento Orientativo atualizado em janeiro de 2017



d)

Observagao:

e)

PRO
ETICA

Caso haja mais de uma estrutura/unidade/area responsavel por
atividades ligadas ao programa (como uma area gerencial e um comité),
explique a atuagao de cada drea e como é a interagao entre elas.

Discorrer sobre a estrutura, atribuicbes e recursos de cada uma
separadamente e como se relacionam.

Caso a empresa tenha unidades dispersas geograficamente, deve,
obrigatoriamente, informar se hd representantes da area de integridade
nas diferentes localidades.

Existe normativo que estabeleca as atribuicdes e garantias da area ou
pessoa responsavel pelo programa de integridade? Indique quais
medidas sdo adotadas para garantir que a area/pessoa responsavel pela
implementacao e manuten¢do do programa de integridade tenha a
independéncia necessaria ao exercicio de suas atribuigoes.

Indique o documento formal (aprovado de acordo com as regras de
governanca da empresa), especificando os artigos e incisos, que se referem
as atribuicGes e garantias da drea ou pessoa responsdvel pelo programa de
integridade.

Na resposta, a empresa devera, necessariamente, informar:

i. Se ha garantia de validade e execug¢do das
decisGes da area responsavel pelo programa;

ii. Se ha garantia de independéncia na
investigacdo e apuracdo das acusacles e
casos de violacOes éticas/legais;

iii. Se é permitido a d4rea responsdvel pelo
programa de integridade acesso a
documentos de diferentes departamentos da
empresa.

Para fins de comprovacdao, devem ser anexados documentos que
demonstrem a criacdo da area/cargo responsavel pela implementagdo do
programa de integridade e versem sobre as suas atribui¢cdes, composi¢ao
e funcionamento, como estatuto, contrato social, regimento interno, atas
de reunido, organogramas, etc.

Documento Orientativo atualizado em janeiro de 2017



PRO
ETICA

Observagoes:

a) No caso de pequenas empresas, a independéncia pode se caracterizar pela prépria
atribuicdao da responsabilidade pelo programa de integridade ao mais alto nivel
hierdrquico da empresa, como, por exemplo, seu proprietdrio. 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 proprietdrio caso enfrente problemas ao fazer valer
suas decisoes.

b) 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 drea correlata se reporta ao mais alto nivel
hierarquico do grupo (como, por exemplo, ao Conselho de Administracao).

f) A quem esta area/pessoa se reporta?

Deve ser indicado o setor, érgdo ou pessoa a que a area responsavel pelo
programa de integridade encontra-se diretamente vinculada, bem como
anexado o documento formal que estabelece essa condicao.

4) Qual valor aproximado foi alocado pela empresa para a implementagdo e
manuten¢ao do programa de integridade nos ultimos trés anos? Detalhe o valor
aplicado em cada ano.

Na resposta, deve ser indicado o valor alocado para implementagao do
programa de integridade nos ultimos trés anos, detalhando o valor aplicado ano a ano,
e fornecer documentos comprobatérios. Empresas multinacionais e/ou com sede no
exterior devem especificar o valor aplicado no Brasil.

A empresa deve explicar a base de calculo utilizada (principais elementos
incluidos no célculo). Pode ser incluida no calculo a remuneracdo dos funcionarios que
atuam diretamente na implementacdo do programa de integridade, porém nao pode
ser incluido o valor da remuneracdo por hora de trabalho dos funcionérios que foram
treinados em temas relacionados a integridade.

Deve informar se existe um centro de custo proprio para viabilizar as a¢Ges
relacionadas ao programa de integridade.
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Observagao: Caso a empresa tenha instituido o programa recentemente, podera
informar o valor aplicado no ultimo ano ou até o momento em que
submeter o questionario.

Além de aderir ao Pacto Empresarial pela Integridade e contra a Corrupgdo, a
empresa participa de agdes coletivas voltadas a preveng¢ao e ao combate a corrupgao
por meio de associagdes com outras empresas e entidades? Quais?

Em caso afirmativo, a empresa deverd descrever, brevemente, qual a acdo
coletiva de que participa. O item pode ser atestado por meio de encaminhamento de
link da internet em que conste a associacdo da empresa com agdes coletivas voltadas
a prevencdo e ao combate a corrupg¢do e/ou mediante documento da agdo coletiva
assinado pela instituicdo promotora da agao e pela empresa.

Observagdo: A participacdo somente no Pacto de Integridade do Instituto Ethos ndo
serd considerada para fins de atendimento da presente questdo, uma
vez que a adesdo ao Pacto ja é requisito de admissibilidade para
participacdo da empresa no Pré-Etica.

Considerando a resposta afirmativa a questdo n? 19 da Analise de Perfil, discorra
detalhadamente sobre as medidas tomadas pela alta dire¢do e pela area/pessoa
especifica responsavel pelo programa de integridade quando da ciéncia da pratica
do ato lesivo.

A empresa deve descrever de forma resumida:

e As circunstancias do ato lesivo e se este foi detectado pela empresa;

e O ente/drgdo publico lesado e o responsavel pela apuragio;

e As medidas tomadas pela empresa para interrupcdao do ato, a
remediacdo dos danos causados e para punicdo dos agentes
responsaveis;

e Asmedidas internas adotadas para reforcos dos controles e protocolos
para evitar a reincidéncia dos fatos.
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1) Politicas e Procedimentos

1.1 — Padrdes de Conduta

7)

8)

9)

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

Para comprovacdo do item, a empresa devera fornecer cépia do Cédigo 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 esta traduzido para os diferentes idiomas locais de seus funciondrios.

E importante esclarecer que o Cédigo de Etica/Conduta serd avaliado
considerando sua adaptacdo as caracteristicas e as necessidades da empresa, bem
como a acessibilidade da linguagem utilizada na elaboracdo do Cédigo e a observancia
das normas e da realidade do Brasil.

Os seguintes temas estdo contemplados nesse documento (Cédigo de
Etica/Conduta)? Em caso afirmativo, explique e indique o(s) dispositivo(s).

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

b) Defini¢ao das condutas permitidas e proibidas.

c) Proibicdao de praticas de fraude e corrupgao, inclusive transnacional, quando
aplicavel.

d) Possibilidade de aplicagdo de medidas disciplinares em caso de
descumprimento de normas éticas, inclusive do Cédigo de Etica/Conduta.

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.

Esse documento (Cédigo de Etica/Conduta), ou documento equivalente, possui
também diretrizes aplicaveis a fornecedores, prestadores de servicos, agentes
intermedidrios, dentre outros? Em caso afirmativo, explique e indique of(s)
dispositivos.
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Explicar de forma resumida quais 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 corrupc¢do (sobretudo no caso de intermediarios), dentre
outros.

11.2 - Politica Anticorrupgao

by

10)A empresa possui politicas especificas para prevengdo e combate a corrupgao
(politica anticorrupgdo)? Em caso afirmativo, explique os principais contetudos
abordados.

Ainda que o tema da prevencdo da corrupcdo e da vedacdo de fraude e
atos de corrupg¢do na empresa seja tratado no Codigo de Etica/Conduta, é importante
gue haja uma ou mais politicas que abordem o tema de forma mais detalhada,
sobretudo para empresas que apresentem alto grau de relagdo com o Poder Publico.

Na resposta, recomenda-se que a empresa informe se sua politica
anticorrupcao:

e Estd adaptada a Lei n? 12.846/2013, Lei Anticorrupcdo, e a respectiva
regulamentacao;

e Estabelece regras de conduta e controles internos destinados a evitar
situagdes propensas ao oferecimento ou pagamento de propina ou a
pratica de fraude;

e Estabelece regras e procedimentos a serem seguidos nas situa¢des de
contato com agentes publicos;

e Estabelece controles que possam detectar fraude e corrupcao;

e Incentiva uma cultura ética de intolerancia a pratica de fraude ou
corrupgao na empresa, dentre outros.

Como comprovagdo, deve ser anexado normativo/documento em que a
politica anticorrupcdo esta inserida.
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11)Essa politica (ou outras normas que tratem de prevengdo e combate a corrupgao e
fraude) aborda os seguintes temas relativos ao relacionamento com o setor publico?
Em caso afirmativo, indique o dispositivo.

a) Regras e orientacdes voltadas a questGes regulatdrias, obtengao de licengas,
autoriza¢Ges ou permissoes;

b) Procedimento de realizagdo de reunides com servidores ou empregados
publicos. Especificar se a empresa possui controle da agenda de reunidoes com
agentes publicos;

c) Proibicao clara e irrestrita de atos de corrup¢ao;

d) Proibicao clara e irrestrita de atos de corrupg¢ao transnacional;

e) Regras e orientagbes sobre a atuagdo de diretores, funcionarios e
colaboradores que tenham parentesco com agentes publicos com poder
decisério no ambito de negdcios e operagdes com orgaos e entidades do
governo;

f) Regras e orientagdes sobre a contratacdo (permanente ou eventual) de atuais
e ex-servidores ou empregados publicos;

g) Regras e orientagdes sobre o oferecimento de presentes, brindes, refeigcoes,
entretenimento, viagem, hospedagem e quaisquer outros beneficios ou
vantagens, econdmicas ou ndo, a servidores ou empregados publicos e a
pessoas a eles relacionados. Especificar, ainda, se a empresa possui um
controle dos presentes, brindes e hospitalidade oferecidos.

Para cada resposta afirmativa, informar o dispositivo especifico em que o
tema é abordado.

Observagdo: 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 instituicdes e/ou ao relacionamento de seus
empregados com agentes privados, sempre visando prevenir a
ocorréncia de fraude e corrupgao.
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12) A empresa possui regras e orientagoes voltadas a participagdo em procedimentos
licitatorios e acompanhamento de contratos administrativos? Essas regras incluem
medidas de controle voltadas para prevenir fraudes e ilicitos? Explique também a
forma de aplicacdo e de controle da conformidade dessas medidas.

Na resposta, a empresa deve, necessariamente, informar o seguinte:

e Se ha regras especificas de conduta para orientar seus funcionarios e
dirigentes em funcgbes relacionadas a participacdo em licitacbes e
execucado de contratos administrativos;

e Se hd controles internos para prevenir a ocorréncia de fraude e
corrupgdo no ambito destes processos, descrevendo-os;

e (Qual a area responsavel por promover e monitorar a aplicacdo destas
regras;

e Se as mencionadas regras incluem a vedacdo de praticas
anticoncorrenciais para promover fraude em licitagdes publicas.

A comprovacdo pode ser feita com o envio da politica anticorrup¢do ou de
normativos em que essas regras estdo estabelecidas. Ndo serdo consideradas para fins
de avaliacdo dessa questdo normas gerais de vedacdo de atos de corrupgao.

Observagdo: No caso de empresas estatais, € importante abordar as politicas voltadas
a participacdo em licitacGes e execucdo de contratos administrativos
(enquanto fornecedor), bem como as politicas voltadas para a
prevencao da ocorréncia de fraudes e corrupgdo nas licitagdes que
conduz como comprador.

11.3 — Avaliagao de Terceiros

by

13)Em relagdo a realizagdao de verificagbes prévias a contratacao de fornecedores,
prestadores de servigos e agentes intermediarios, responda:

a) Existem regras e procedimentos objetivando identificar histérico de
envolvimento com corrupg¢do ou outros tipos de condutas ilegais ou
antiéticas?

A empresa devera demonstrar a existéncia de regras e procedimentos
especificos para a verificacdo prévia a contratacdo de:

e Fornecedores;
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e Prestadores de servigos;
e Agentes intermedidrios (consultores, representantes comerciais e
todos os contratados que atuem em nome da empresa).

A empresa deve descrever brevemente o que essas regras determinam,
incluindo quais os bancos de dados, formularios ou outros instrumentos
utilizados na verificagdao, apontando o normativo em que se encontram,
bem como documentos que evidenciem sua aplicagao, como, por exemplo,
copias de relatérios sobre os possiveis parceiros de negdcios, cdpias de
comunicacg0des internas (e-mails, avisos,) que tratem do tema.

Informe a area responsavel pelas verificagdes prévias. O setor/pessoa
responsavel pelo programa de integridade participa do processo?

A empresa deve indicar a drea responsavel pelas verificacdes prévias de
contratagdo e comprovar com o envio da norma/politica que estabelece
essa atribuicao.

Sao realizadas consultas a bancos de dados governamentais, como o CEIS,
0 CNEP e o CEPIM.

A empresa deve indicar os artigos e incisos da norma que fazem referéncia
a obrigatoriedade de realizacdo dessas consultas anexando documento
gue contenha as mencionadas regras, bem como documentos que
evidenciem sua aplicacdo, como, por exemplo, formularios, cdpias de
relatérios sobre os possiveis parceiros de negdcios, cdépias de
comunicagdes internas (e-mails, avisos).

Explique o fluxo (com as areas responsaveis) do processo de contratagdo
de fornecedores, prestadores de servigos e agentes intermediarios.

Apresente o fluxo, o passo-a-passo, de um processo de contratacdo,
destacando as areas que interagem nesse processo e as respectivas
atribuicdes.

A empresa deve apresentar copia de um processo real em que pOs em
pratica seu processo de contratacdo, permitindo-se a supressao de dados
sigilosos ou sensiveis do fornecedor/ou terceiro, caso entenda necessario.
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Quais critérios determinam a ndo contratacdo de fornecedores,
prestadores de servigos e agentes intermediarios? A qual area ou pessoa
cabe a decisao final para contratagao?

A empresa deve informar quais circunstancias determinam a nao
contratacdo de um terceiro apontando o artigo ou inciso da politica que as
estabelecem.

Informar a(s) dreas ou pessoa(s) encarregadas da decisdo final em
contratar caso identificado histérico de corrupgao ou fraude.

Quais procedimentos sao adotados quando identificado histérico de
corrupg¢ao ou fraude por parte do potencial fornecedor, prestador de
servico ou agente intermediario?

A empresa deve informar se, mesmo diante de histérico de corrupcao,
praticas antiéticas e fraude, prossegue a contratacdo ou ndo. Caso opte
pela contratagao, informar se sdao tomadas medidas adicionais para evitar
irregularidades, bem como o procedimento a ser adotado.

Houve casos recentes de possiveis fornecedores, prestadores de servigos
e/ou agentes intermediarios que deixaram de ser contratados ou foram
dispensados devido a informagoes reveladas por esses procedimentos de
verificagao?

Em caso afirmativo, a empresa deverd informar com qual frequéncia isso
tem ocorrido e comprovar com a apresentagdo de documentos, como
coépias de comunicagdes internas ou e-mails sobre o assunto,
comunicac¢des enviadas ao fornecedor nao aprovado, dentre outros. Os
documentos enviados podem ser descaracterizados.

Anexar um processo no qual a empresa aplicou seus procedimentos de
contratacdo de fornecedores, prestadores de servicos ou agentes
intermediarios.

14)Sobre incentivo a ado¢do de medidas de integridade entre seus parceiros de negdcio,

responda:

a)

Como a empresa estimula a ado¢ao de medidas de integridade entre seus
parceiros de negodcios? Ha recomendagdo para que implementem
programa de integridade?
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A empresa deverd informar se exige ou estimula a implantagdo de
programas de integridade junto a parceiros de negdcio e/ou cadeia
produtiva. Deve informar também se hd programas/campanhas para
fomentar boas praticas de ética e integridade junto a parceiros de negdcios
e/ou cadeia produtiva.

A empresa devera informar se recomenda a implantagao de programas de
integridade junto a parceiros de negdcio e/ou cadeia produtiva.

A existéncia de programa de integridade estruturado é utilizada como
critério para escolha de fornecedores, prestadores de servigos e agentes
intermediarios?

A empresa deverd informar se a existéncia de programa de integridade
constitui um dos critérios a ser pesquisado em uma verificagdo prévia para
contratacdo de fornecedores e prestadores de servico e se é considerado
um fator positivo para a contratacgao.

Seus contratos com fornecedores, prestadores de servigos e agentes
intermediarios preveem a obrigatoriedade do cumprimento de normas
éticas e a vedagao de praticas de fraude e corrupgao?

Em caso afirmativo, a empresa deve encaminhar cépias de contratos com
diferentes fornecedores e/ou colaboradores que contenham,
expressamente, normas éticas e vedacdo de praticas de fraude e
corrupcdo. Na resposta, a empresa deverd indicar em que clausulas do
contrato podem ser encontradas as referidas normas.

N3o serdao considerados modelos ou minutas de contratos. Informacgdes
relacionadas ao negdcio objeto do contrato (parte, valor, condi¢des
comerciais, etc.) podem ser descaracterizadas pela empresa antes do
envio.

15)Sobre o acompanhamento, durante a execu¢do de contrato, das clausulas de
integridade e anticorrupgao, responda:

a)

Como é feito o acompanhamento, durante a execuc¢ao do contrato do
cumprimento das clausulas de integridade e anticorrupgao por parte de
seus contratados?
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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 Inidoneas 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 fiscalizagdes periddicas dos contratados.

Os procedimentos ou politicas mencionados pela empresa devem ser
anexados como comprovacao, caso formalmente aprovados.

b) Ha clausula que prevé a realizacdo de auditoria nos contratos? Em caso
positivo, discorrer sobre a realizagdo da auditoria. Como é iniciado o
procedimento?

A empresa deve apresentar cdpia de contrato celebrado indicando cldusula
gue prevé a realizacdo de auditoria. Deve explicar ainda se a auditoria
ocorrera ordinariamente ou apenas diante de circunstancias ou evidéncias
gue a recomendem.

c) A auditoria é documental ou in loco? Qual pessoa/setor realiza a
auditoria?

A empresa deve demonstrar como a auditoria esta sendo realizada. Para
comprovacao a empresa deve enviar o relatério de auditoria que
demonstra a forma de auditoria, documental e /ou in loco. Se possivel
enviar fotos da auditoria do contrato, quando realizada in loco. Além disso,
a empresa deve indicar qual a pessoa ou setor que realiza essa funcdo de
auditoria, bem como demonstrar as atribuicdes da area.

16)Ha previsdo de aplicagdo de penalidades e/ou de rescisdo contratual em caso de
descumprimento das cldusulas de integridade e anticorrup¢ao? Caso a empresa
tenha aplicado alguma penalidade e/ou tenha rescindido o contrato em virtude do
descumprimento dessas clausulas, discorrer sobre o processo de apuragdo que
resultou na sangao.

Na resposta, a empresa deverd indicar em que clausulas do contrato
podem ser encontradas as normas referentes a aplicacdo de penalidades, e, se for o
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caso, apresentar documentos que demonstrem a aplicagdao das penalidades previstas
no contrato.

17)Sobre a realizacdo de verificagdes prévias a fusoes, aquisicoes ou outras operagoes
societdrias, responda:

a)

b)

Existem regras sobre a realizagao de verificagbes prévias a fusoes,
aquisigdes ou outras operagOes societdrias, objetivando identificar
histérico de envolvimento da empresa alvo com corrupg¢ao ou outros
tipos de condutas ilegais ou antiéticas?

A empresa devera demonstrar que possui regras que determinam
procedimentos especificos para verificagcdo prévia a fusdes, aquisicdes e
outras formas de associacdes empresariais, com o objetivo de identificar
histérico de envolvimento com corrupcdo ou outros tipos de condutas
ilegais ou antiéticas, identificar riscos da operacao e verificar a existéncia
de controles internos e medidas de integridade na empresa-alvo.

Explique o contetido e a forma de aplica¢dao dessas regras.

A empresa deverd anexar o documento que contenha as mencionadas
regras como comprovagao de sua resposta e descrever brevemente o que
elas determinam, incluindo qual a pessoa/area responsavel pela realizacdo
destas verificacGes, 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 realizacado
ou ndo da operacdo; e qual o procedimento a ser adotado em casos em
gue seja encontrado histdrico de praticas antiéticas, fraude ou corrupgao
(como, por exemplo, a quem cabe a decisdo final sobre a realizacdo da
operacao, que medidas de remediacdao ou prevengdo serao tomadas caso
se decida pela realizacdo da operacdo, etc).

Houve casos recentes de aplicagdo desses procedimentos?

A empresa devera anexar documentos que evidenciem sua aplicacdo na
pratica, como cdpias de relatdrios sobre empresas em analise, cépias de
comunicac¢des internas que abordem o tema, evidéncias de realizacao de
auditorias para subsidiar a decisdo sobre a fusdo/aquisicdo, dentre outros.
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Esses documentos poderdao ser enviados descaracterizados, a fim de
proteger informacdes confidenciais.

Il. 4 — Controles Interno e Externo

18)Sobre registros, opera¢oes e demonstragoes financeiras e contabeis, responda:

a)

b)

De que maneira a empresa busca garantir que seus registros financeiros,
relatérios e demonstragdes contdbeis sejam completos, precisos e
confiaveis?

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

A comprovacdao poderd 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 separacdao de competéncias e a necessidade de
aprovacgdes/autorizacBes por diferentes niveis hierarquicos para realizacdo
de pagamentos, aprovacgao de relatdrios e outras atividades.

A empresa adota lista de “red flags” quando da realizagdo dos
langamentos contabeis? Explique as medidas/procedimentos de controle
interno adotados especificamente para este fim.

A empresa deve informar se possui tais recursos na hora de efetuar
lancamentos contdbeis ou, se adotar procedimentos semelhantes, explica-
los.

Como a empresa identifica receitas e despesas fora do padrao? O setor
ou pessoa responsavel pelo programa de integridade participa desse
processo? Quais providéncias sdo tomadas?
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Na resposta, espera-se que a empresa demonstre a existéncia de controles
relacionados a receitas ou despesas com perfil de risco elevado, seja em
razao do valor envolvido, do tipo de operagao, do tipo de contrato a que
se refere, do histdrico das partes envolvidas, etc. Também é importante
destacar se ha participa¢do da drea/pessoa responsavel pelo programa de
integridade na realizagdo desses controles e como ela ocorre.

Para comprovacdo, podem ser encaminhados os seguintes documentos:

e Normas internas em que os procedimentos estejam expressamente
previstos;

e E-mails, comunicacbes internas, atas de reunido, cujo conteudo
demonstrem a realizagdo desses controles;

e Fluxogramas, print screen de telas, ou outros documentos que
demonstrem ndo sé a existéncia, mas a aplicagdo desses
procedimentos de controle.

A empresa deve informar quais a¢Oes adota para se certificar se a receita
ou despesa suspeita deve ser contabilizada ou o seu registro contabil
corrigido. Indicar se é realizado algum acompanhamento especifico e quais
as areas seriam responsaveis por essas atribuicdes.

19) A empresa possui uma area, departamento estruturado ou pessoa responsavel pela
fungao de auditoria interna? Caso positivo, descreva brevemente suas principais
fungodes.

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. A existéncia da unidade
de auditoria interna poderd ser comprovada da seguinte maneira:

e Previsdo expressa no contrato ou estatuto social;

e Deliberacdo constante de ata de reunido de assembleia geral de
acionistas, ou deliberacdo constante de ata de reunido de conselho de
administracdo ou diretoria, devidamente registrada; ou

e Qualquer outro documento que demonstre claramente a existéncia de
uma area ou pessoa responsavel pela auditoria interna e sua forma de
funcionamento.
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20) A empresa submete-se a auditoria independente contabil?
20.1) Sobre auditoria independente contabil, informar:
a) A periodicidade de tais auditorias.

b) Se possui regras para garantir a alternancia da empresa responsavel pela
auditoria independente e de que esta nao seja contratada para realizagao
de outros servigos que ameacem sua independéncia.

A empresa deve especificar o tipo de auditoria independente que realiza.
Para fins de comprovacdo, podem ser anexados:

e Documentos que apresentem regras claras sobre a realizagdao de
auditorias independentes;

e Contratos celebrados com empresas de auditoria, devendo ser
destacadas as cldusulas que tratam da periodicidade e da proibicdo de
contratacdo da empresa de auditoria para outros fins, caso existam.
Caso a empresa integre um grupo econdmico, esclarecer se as regras
em relacdo a alternancia e a proibicdo de contratacdo para prestacao
de outros servicos sao aplicadas a todas as empresas do grupo.

21)A empresa submete, ou ja submeteu, seu programa de integridade a auditorias
externas? Em caso positivo, indicar a periodicidade e o impacto que o resultado de
tais auditorias gerou impactos no programa de integridade?

Comprovar arealizagao de auditoria especifica do programa de integridade
(contrato, relatdrio, etc..). Deve ainda informar as medidas implantadas no programa
decorrentes da auditoria.
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1)} Comunicacdo e Treinamento

I1l.1 — Comunicagao

22) Em relagao a divulgagcao de temas relacionados a ética e ao programa de integridade,
informar:

a) Qual a estratégia utilizada para divulgar junto aos funcionarios e dirigentes os
temas relacionados a ética e ao programa de integridade?

b) O tipo e a frequéncia dessas comunicagodes.

c) Como a empresa adapta as comunicagées e a linguagem aos diferentes
publicos?

d) O setor responsavel por realizar essas atividades.

A empresa devera descrever sua estratégia de comunicacdo sobre temas
relacionados a ética e ao programa de integridade voltada para seus funciondrios e
dirigentes, abordando, obrigatoriamente:

e Os tipos de comunicacdo: informativos, boletins, jornais
internos, e-mails, circulares, cartazes, videos, etc.;

e Frequéncia com que essas comunicagoes circulam;

e Forma de adaptacdo da linguagem para diferentes publicos;

e O setor responsavel por realizar essas atividades, informando
se ha participacdo da darea responsavel pelo programa de
integridade e como ela ocorre;

Como forma de comprovacdo, podem ser anexadas as comunicacoes
realizadas e quaisquer outros documentos relevantes. Por exemplo: normas relativas
a elaboracdo de comunicagdes internas na empresa e/ou plano de comunicagao.

23)Como a empresa garante que todos os funcionarios, de diferentes niveis
hierarquicos, além dos dirigentes, tenham acesso as normas relacionadas ao
programa de integridade, especialmente ao Cédigo de Etica, inclusive suas eventuais
atualizacdes ou modificacoes?

A empresa deverd descrever a estratégia utilizada para promover o acesso
aos normativos relacionados ao programa de integridade. Deve, ainda, em relacdo a
divulgacdo do Cddigo de Etica/Conduta, abordar, necessariamente, os seguintes
pontos:
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i. Se o Cddigo de Etica/Conduta esta disponivel
em seu site (fornecer link especifico);
ii. Se ele pode ser acessado na intranet (enviar
copia da pagina) e
iii.  Se copias fisicas sdo disponibilizadas para os
funcionarios, fornecedores e/ou clientes.

Para comprovacao, podem ser enviados:

e Links do site ou cépia de pdgina da intranet onde o conteudo
normativo pode ser acessado;

e (Copia de comunicagdes internas veiculando o conteddo das normas
(em que estejam evidentes os destinatarios), etc.;

e (Cobpias de termos de recebimento da normas e Cdédigo de
Etica/Conduta assinados por funciondrios da empresa;

e Divulgacdo através de cartazes e informativos sobre a existéncia e
contetido do Cédigo de Etica/Conduta e de outras normas.

Observagdo: Caso a empresa tenha funcionarios atuando em linha de producao, deve
descrever como estes funciondrios tém 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.

24)Como a empresa possibilita que intermediarios, fornecedores e prestadores de
servicos tenham acesso as normas relacionadas ao programa de integridade,
inclusive suas eventuais atualizacdes ou modificacoes?

A empresa devera descrever de que forma garante que seus fornecedores,
prestadores de servicos e intermedidrios tenham acesso as normas e conteudos de
integridade que lhes sejam aplicédveis ou de interesse.

Exemplos de documentos comprobatdrios incluem cépia de comunicacgdes
enviadas aos fornecedores, prestadores de servicos e agentes intermedidrios (em que
estejam evidentes os destinatarios), copias de contratos em que as normas éticas da
empresa constem anexas, etc.
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1.2 — Treinamento

25) Qual(is) a(s) unidade(s) responsavel(eis) pelo planejamento da capacitagao sobre
temas de ética e integridade? Se existir mais de uma area, explicar as respectivas
atribuicOes e interagoes.

A empresa deverd informar se ha uma area responsavel pela capacitacgao,
explicando, brevemente, como ela atua e como interage com a area responsavel pelo
programa de integridade, na realizacdo das atividades de treinamento necessarias ao
bom funcionamento do programa de integridade.

Para comprovacdo da resposta, podem ser enviados quaisquer
documentos formalmente aprovados no ambito da empresa delimitando as
atribuicdes da area/cargo em questdo, comunicacbes entre as areas, atas de reunido,
etc.

Observagdo: Caso a empresa faca parte de um grupo, deve explicar se a
responsabilidade estd centralizada na controladora/matriz ou ndo, bem
como se hd uma pessoa ou drea na(s) controlada(s) que coordena
localmente as atividades.

26) Em relagdo ao tema capacitagdo, responda:

a) A empresa possui plano de capacitacdo diretamente relacionado ao
programa de integridade?

A empresa deve apresentar documento em que estejam elencadas todas
as capacitagdes e treinamentos previstos para o ano, o calendario, publico-
alvo, os responsaveis por desenvolver e aplicar os treinamentos, etc.

b) Como sao realizados os eventos de capacita¢ao, de forma presencial ou a
distancia?

A empresa devera descrever como sao realizados os treinamentos ligados
a ética e integridade, presencialmente ou a distancia. A comprovacado pode
ser feita pelo envio de telas, materiais utilizados nos treinamentos, como
apostilas, power points).
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Como é feito o controle da participagdao nos treinamentos?

A empresa deverda comprovar em sua resposta por meio de documentos
gue atestem a existéncia de controle sobre quais funciondrios foram
treinados e os que necessitam de treinamento, ao menos no que tange aos
treinamentos de carater geral sobre ética e integridade.

Explique que tipo de metodologia(s) é(sdo) utilizado(s) nos treinamentos.

Ao explicar a metodologia, a empresa deverd descrever se sdo contratados
tutores/professores externos a empresa, 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,
dinamicas, palestras, etc.

O item deve ser comprovado com o envio do material didatico, copia de
contrato com prestador de servico de atividade de treinamento, entre
outros.

Qual a periodicidade com que sao aplicados os treinamentos?

Informar a periodicidade com que os funcionarios sao treinados nos temas
relativos a ética e integridade.

Qual a estratégia utilizada para incentivar (estimulos positivos e
negativos) a participa¢do dos funcionarios nos treinamentos.

A estratégia utilizada para incentivar a participacdo dos funcionarios nos
treinamentos, pode incluir fatores como o oferecimento dos cursos no
mesmo local e hordrio do trabalho, utilizacdo da participacdo em
capacitacdoes como fator positivo no calculo de bénus ou pontuacdo para
promogao, dentre outros.

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

Documentos comprobatérios podem incluir politicas e planos de
capacitacdo, copias de comunicacdes internas sobre o tema, link de acesso
a plataformas de capacita¢do on line ou cdpia de telas destas plataformas,
cOpias de materiais didaticos, dentre outros.
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g) Qual mecanismo ou estratégia é utilizada para verificar a retencdo e

compreensao das informag6es por parte dos funcionarios treinados ou os
efeitos dos treinamentos sobre seu desempenho profissional?

Espera-se que a empresa descreva a forma utilizada para verificar a
compreensao e retencdo das informacdes repassadas durante os
treinamentos. Exemplos: aplicacdo de testes apds (ou antes e apds) a
realizacdo de treinamentos; realizacdo de entrevistas com funcionarios;
feedback; andlise das mudancas nos padroes de conduta apds
treinamentos; etc.

Documentos comprobatérios podem incluir normas internas prevendo
estas praticas e registros de sua aplicacdo, como copias de testes aplicados,
dentre outros.

27)Informe as capacitagées realizadas nos ultimos doze meses em temas relacionados
ao programa de integridade. Destacar se as capacitagées de conteudo de interesse
geral alcangaram todos os funcionarios, incluindo os membros da alta diregao, e se
as capacitagoes especificas atingiram o publico de interesse para cada tema.

A empresa devera fornecer relacdo de capacita¢des realizadas nos ultimos
doze meses em temas ligados ao programa de integridade, especificando o nimero de
participantes e horas de duracdo do curso.

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

Exemplos de capacitacdes de interesse geral, que devem alcancar a todos
os funcionarios e dirigentes, incluem: cddigo de ética, principios e valores, uso de
canais de denuncias, etc.

Ja as capacitacOes de interesse especifico sdo aquelas que visam esclarecer
sobre um tema ou politica que se aplica especialmente a um grupo de funcionarios/
dirigentes, por exemplo, auditoria, licitacdo e contratos, etc. Para cada politica adotada
pela empresa, deve haver capacitacdo para aqueles que deverao aplica-las.
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Exemplos de comprovagdao podem incluir planilhas ou outros instrumentos
de controle de frequéncia (lista de presenga), bem como documentos que explicitem
o planejamento das capacita¢des, como plano de capacitagao.

28)Existe treinamento especifico sobre a Lei Anticorrupgao, Lei n? 12.846/2013? Caso
positivo, especificar qual o publico-alvo e a quantidade de membros da alta dire¢ao
e funcionarios que participaram desse treinamento nos ultimos dois anos.

E importante que a empresa informe se realiza treinamentos especificos
relacionados a Lei n? 12.846/2013, Lei Anticorrupc¢do, e qual o publico-alvo desse
treinamento. Deve, ainda, informar o numero de participantes nos ultimos dois anos e
0s respectivos cargos.

Documentos comprobatérios podem incluir politicas e planos de
capacitacdo, copias de comunica¢des internas sobre o tema, link de acesso a
plataformas de capacitacdo online ou coépia de telas destas plataformas, cépias de
materiais didaticos, planilhas ou outros instrumentos de controle de frequéncia,
dentre outros.

29) Qual a politica de capacitagdo e treinamento para novos funcionarios?

A empresa deve descrever quais capacitacdes sdo oferecidas aos novos
funciondrios, mencionando, necessariamente, (i) seu conteudo; (ii) se é obrigatério; e
(iii) em quanto tempo apds a admissdo do funciondrio sao realizadas.

Documentos comprobatérios podem incluir a politica ou o plano de
capacitacdo, comunicados internos sobre o tema, documentos que comprovam o
treinamento realizado, dentre outros.

30) Quais medidas sdo adotadas para assegurar capacitagdo/treinamento de contetdo
de interesse geral (cédigo de ética, principios e valores, etc.) aos funcionarios
terceirizados?

A empresa deve informar se ela proépria aplica treinamentos para os
terceirizados que atuam dentro de seu estabelecimento ou se adota medidas junto as
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contratadas para que treinem os funcionarios com as principais politicas e protocolos
da empresa referentes a ética e integridade.

31) Quais mecanismos sdo utilizados para garantir que os agentes intermedidrios e os
principais prestadores de servios e fornecedores sejam alcancados pelas
capacitac¢oes, naquilo que for pertinente?

Caso a empresa ofereca capacitacdes relacionadas a temas de ética,
integridade e prevencdo e combate a fraude e a corrupcdo para agentes
intermediarios, 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 participacdo nestes treinamentos.

Documentos comprobatérios podem incluir comunicagcdes dirigidas aos
parceiros de negdcios, cldusulas contratuais que prevejam a realizacdo destas
capacitacoes, plano de capacitacdo, dentre outros.

Observagdo: Caso a empresa utilize ou ja tenha utilizado agentes intermedidrios no
contato com o setor publico, indicar se ha o oferecimento de
capacitacoes para este publico, voltadas a prevencdo da corrupc¢do no
contato com agentes publicos e ou a prevencao de fraudes em licitacoes.

V) Canais de Dentuincia e Remediacdo

32) De que forma a empresa possibilita a realizacdo de dentncias de irregularidades por
parte de funciondrios, intermedidrios, fornecedores, prestadores de servico e
publico externo? Descreva todos os canais existentes para realizagdo de denuncias.

Recomenda-se que a empresa descreva cada um dos canais de denuncia
existentes, as formas como podem ser acessados e de que modo é feita a divulgacao
de sua existéncia para cada publico, incluindo os funcionarios da empresa,
intermediarios, fornecedores, prestadores de servigo e publico externo.
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Deve informar, ainda, se estes canais, ou outro canal especifico, estao
disponiveis para orientacdao e esclarecimentos de duvidas sobre questdes legais e
sobre ética.

A resposta pode ser comprovada por meio da apresentagdo do Codigo de
Etica ou de normas internas que fagcam referéncia aos canais de dentincia e aos canais
de esclarecimento de duvidas, sua utilizagdo e divulgacdo. Também podem ser
anexados print screens de telas da intranet e outros sistemas internos, cépias de
informes e de material de divulgacdo que facam referéncia aos canais, link para acesso
ao0s canais, caso sejam on line, etc.

Observagdo: Caso a empresa tenha atuacdo no exterior, explicar como é o acesso e 0
funcionamento do canal para todos os publicos mencionados na
pergunta, destacando se é possivel o acesso em lingua portuguesa.

33)Ha oferecimento de prote¢ées aos denunciantes, como possibilidade de
apresentac¢do de dentincia andnima, garantia de confidencialidade ou proibi¢cdo de
retaliacdo a funciondrios que realizam denuncias de boa-fé? Como a empresa divulga
essas protegoes?

Na resposta deve ser explicado como a protecao é oferecida e como ela foi
instituida formalmente dentro da empresa. Deve, obrigatoriamente, informar se os
canais disponiveis oferecem garantia de confidencialidade e possibilidade de
anonimato, para todos os publicos, incluindo funcionarios, intermediarios,
fornecedores, prestadores de servico e publico externo.

A comprovacdao pode ser feita com o envio de documentos que
apresentem regras claras e acessiveis a todos os publicos sobre a politica de
confidencialidade e protecdo aos denunciantes, indicando os respectivos artigos e
incisos.

A empresa deve demonstrar que estas garantias estdo bem visiveis e
amplamente divulgadas no site da empresa e junto aos demais canais de recepc¢ado de
denuncias ou reclamacoes.

Podem ser apresentados materiais de divulgacdo do canal de denuncias
gue tratem da confidencialidade ou outras formas de protecdo ao denunciante, ou
outros materiais relacionados.
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34) Existem incentivos para a realizagdo de dentincias de irregularidades por parte de
seus funcionarios, intermedidrios, fornecedores, prestadores de servigo e publico
externo? Especificar.

A empresa devera informar se existe alguma medida (ou campanha)
voltada a promover a realizacdo de denuncias em casos de ciéncia de irregularidades
e violacdes das normas éticas e de integridade. Deve destacar se esse programa
alcancga apenas os funcionarios ou também contratados e publicos externos.

A comprovagao podera ser feita com envio de materiais relacionados ao
programa de incentivo, links da internet com informacdes sobre o programa ou por
outro meio que demonstre a existéncia de um programa de incentivo a realizacdo de
denuncias.

35)A empresa oferece canal (is) aos funcionarios para o esclarecimento de duvidas
acerca do programa de integridade ou questdes éticas? Descreva o funcionamento
desse(s) canal (is).

Informar se existe um canal ou ponto de contato especifico dentro da
empresa acessivel aos funcionarios que desejem tirar duvidas sobre o programa de
integridade e temas de ética. S3o exemplos desse canal ou ponto de contato: e-mail,
telefone, chat, disponibilizacdo de atendimento presencial com identificacdo de
pessoas qualificadas para essa fun¢do, como membros do Comité de Etica, equipe de
Compliance ou outros funciondrios treinados para essa finalidade. Esclarecer se ha
interacdo deste canal com o setor ou pessoa responsavel pelo programa de
integridade.

36) Em relagdo ao tratamento de dentincias, informar:

a) Como se da o processo de recebimento, tratamento e apuragao de
denuncias?

A empresa deve esclarecer de que modo as atribuicdes de recebimento e
investigacdo de denuncias foram distribuidas na empresa, indicando, por
exemplo, a norma interna que estipulou tal competéncia.
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A documentacgao que define a apuracao dos casos de violagdo as normas
éticas e do programa de integridade da empresa deve trazer o
procedimento de apuragao.

Que tipo de estrutura é disponibilizada para realizagdao dessas fungées?

A empresa deve demonstrar a quantidade de funcionarios que tratam da
matéria, fluxograma ou outro documento que demonstre quem s3do os
responsaveis por essas atividades.

Qual o setor (ou pessoa) responsavel por investigar as suspeitas e as
denuncias de irregularidades ligadas a ética e a violagao do programa de
integridade?

Em sua resposta, a empresa deve indicar a existéncia ou ndo de setor
especifico para recebimento e apuracdo das denuncias.

Caso essas atividades sejam realizadas por empresa contratada para esses
fins, a comprovacdo pode ser feita por meio do envio de cdpia do contrato.

Ha algum feedback para o denunciante?

Caso positivo, apontar o dispositivo do normativo que garante retorno ao
denunciante informando sobre o resultado da apuracdao da denuncia e
sobre as providéncias tomadas ou, se for o caso, indicar o link para o canal
de denuncias em que é possivel verificar a existéncia desse mecanismo.

A empresa produz relatérios gerenciais sobre as dentincias/reclamagoes
recebidas?

A empresa deve informar se determina a producdo de relatérios que
apontem o quantitativo de denuncias recebidas, o percentual apurado, os
principais temas denunciados. Também é importante informar para quem
esses relatdrios sdo enviados (conselho de administracdo, auditoria
interna, setor responsdvel pelo programa de integridade, etc.) e se é feito
algum tipo de acompanhamento sobre os dados produzidos.

A comprovacdo pode ser realizada pelo envio dos proprios relatérios, e-
mails ou correspondéncias aos demais setores.
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f) Quando uma denuncia envolve um membro da alta direcio ou dos
setores de compliance e auditoria, como a empresa garante a apuragao
isenta dos fatos?

A empresa deve esclarecer se possui regras que asseguram a apuragao
isenta das denuncias quando envolvem membros da alta administracao ou
de setores sensiveis como o responsdvel pelo programa de
integridade/compliance ou de auditoria, apontando o dispositivo
normativo que discorre sobre a matéria.

37)Quais os procedimentos previstos e/ou utilizados para assegurar a pronta
interrupgao de irregularidades ou infracdes detectadas e a tempestiva remediagao
da situagdo?

A empresa deve informar se ha procedimentos especificos para assegurar
a pronta interrupcdo de irregularidades e a tempestiva remediacdo da situacao.
Exemplos: previsdao de afastamento de funcionario suspeito de cometer
irregularidades; afastamento para apuracao de denuncias; suspensao de pagamentos;
suspensdo de contratos; etc.

Destacar se ha participacdo da drea responsavel pelo programa de
integridade nesses procedimentos. As respostas deverao ser comprovadas com envio
de documentos que demonstrem ndo so a existéncia, mas a aplicacdo desses
procedimentos. Exemplo: normas internas, e-mails, comunicados, atas de reunido,
fluxogramas, print screen de telas da intranet que tratam do assunto, entre outros.
Podem ser narrados casos de sucesso, experiéncias, enfim, a empresa poderd expor as
praticas utilizadas para interrupcado de irregularidades e infracdes.

38) Em relagdo ao tema medidas disciplinares, responda:

a) Existem medidas disciplinares estabelecidas para aqueles que
cometerem irregularidades relacionadas a ética e ao programa de
integridade? Quais sao?

Informar se existem e quais sdo as medidas disciplinares previstas pela
empresa, como, por exemplo, demissao por justa causa ou adverténcia.

b) O documento em que elas estao previstas.
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A empresa devera indicar os artigos e incisos do Cédigo 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.

c) Como sdo aplicadas (existe gradag¢do de acordo com a falta cometida)?
Qual o setor (ou pessoa) responsavel pela aplicagao?

A empresa devera demonstrar se as penalidades sao definidas de forma
proporcional a gravidade dos atos cometidos.

d) Como a empresa garante uma eventual punicio a um membro da alta
direcdo ou dos setores de compliance e auditoria?

Informar se a empresa prevé norma que vise garantir a aplica¢do devida de
penalidades de membros da alta administragdo como, por exemplo, a
tomada de decisdo quanto a aplicacdo ou ndo da penalidade ser divulgada
e/ou tomada de forma colegiada.

39) Como sao tratadas as dentncias de irregularidades praticadas por intermediarios,
fornecedores e prestadores de servigos? Ha algum feedback para o denunciante?

A empresa devera demonstrar a existéncia de procedimento para
recebimento e apuracdo de denuncias de irregularidades praticadas por
intermediarios, fornecedores e prestadores de servigos.

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

40) Existe alguma norma/procedimento em relagdo ao encaminhamento de denuncias
sobre eventuais atos de fraude, improbidade e corrup¢ao 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 previsdao, bem como se ha participa¢do da area
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responsavel pelo programa de integridade na tomada de decisdo (e/ou esclarecer qual
a area responsavel pela tomada de decisdo).

Anadlise de Risco e Monitoramento

41) Em relagao a avaliagao de riscos de fraude e de corrupgao, informar:

a)

b)

Quais os mecanismos utilizados para avaliar os riscos de fraude e de
corrupgao aos quais a empresa estd submetida?

A empresa devera esclarecer se utiliza procedimentos/técnicas para aferir
e mapear os riscos de fraude e de corrupcdo a que estd submetida. Devera
descrever as praticas adotadas e comprova-las com envio de documentos
gue atestem a existéncia dessa avaliacdo, como laudos, planilhas,
relatérios, etc.

Recomenda-se que a empresa informe se a avaliacdo de riscos abrange o
mercado em que atua, as interacdes com a Administracdo Publica, os
parceiros de negdcios e a propria estrutura organizacional, com avaliac¢ao,
por exemplo, de nomeagdes para cargos estratégicos dentro da empresa e
o funcionamento de determinados departamentos.

Devera descrever as praticas adotadas e comprova-las com envio de
documentos que atestem a existéncia dessa avaliacgdo como laudos,
planilhas, relatdrios, etc.

Quem sdo os responsaveis por realizar essa avaliacdo (é realizada
internamente ou por alguma consultoria externa)?

Informar se essa avaliacdo é feita internamente (identificar qual drea ou
pessoa responsavel) ou por terceiros (empresas de consultoria).

O item pode ser comprovado com o envio de documentos internos que
demonstram a atribuicdo da avaliacdo a determinada area ou contrato de
prestacdo de servigos.

Documento Orientativo atualizado em janeiro de 2017



PRO
ETICA

c) Com qual periodicidade ela é feita?

Informar se é feita de forma semestral, anual, bienal ou diante de um
evento extraordinario que o exija, como a entrada em um novo setor de
mercado.

O item deve ser comprovado com o envio de documento interno que
estabelega essa regra.

42) Como a avaliagao de risco foi considerada quando da elaboracdo do programa de
integridade? E como ela é considerada para a atualizagdo e aperfeicoamento do
programa de integridade?

Espera-se que a empresa informe se os resultados das avaliagdes de risco
realizadas foram e sdo considerados para a elaboracdo e aperfeicoamento do
programa de integridade, explicando, brevemente, como isso ocorre.

A empresa pode demonstrar a adequacao de elementos do programa a
matriz de riscos, disponibilizar cépias de atas de reunides, comunicagdes internas,
relatdrios da drea responsavel pelo programa de integridade ou quaisquer outros
documentos que comprovem que o0s riscos apontados nas avaliagbes foram
considerados na elaboracdo ou aperfeicoamento de uma politica ou de um
procedimento.

A empresa pode demonstrar a atualizacdo e aperfeicoamento do programa
de integridade por meio de documentos com data recente de cdpias de atas de
reunides, comunicagdes internas, relatérios da area responsavel pelo programa de
integridade dentre outros que revelem o aperfeicoamento proativo do programa de
integridade a partir da avaliagdo de riscos.

43)Quais os mecanismos utilizados para monitorar a aplicagdo e a efetividade do
programa de integridade e quem s3ao os responsaveis por realizar essa atividade?

A empresa devera descrever os mecanismos utilizados para realizar o
monitoramento do seu programa de integridade, a periodicidade com que cada um
deles é aplicado, informando a drea ou pessoa responsdavel por essa atividade. Por
exemplo, informar se existem indicadores de desempenho, estatisticas, sistemas de
controle, procedimentos especificos para acompanhamento de determinadas
politicas, etc.
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A comprovacgao pode ser feita, por exemplo, por meio de envio de normas
internas que definam os mecanismos de monitoramento, comunicados, e-mails,
fluxogramas, print screen de telas, dentre outros documentos que demonstrem que

essa atividade é realizada, como estatisticas, indicadores, relatérios, reunides com
funciondrios.

44)0 programa de integridade ja foi alterado ou aperfeicoado (no que diz respeito a
prevengao e combate a fraude e corrupg¢do) como resultado de uma atividade de
monitoramento? Em caso positivo, a mudancga contribuiu para o aprimoramento da
efetividade na prevencao, detecgdo e combate a ocorréncia de irregularidades?
Especifique.

Experiéncias passadas podem auxiliar na identificagdao de falhas no sistema
de prevencdo e, consequentemente, contribuir para o aprimoramento do sistema.
Desse modo, a empresa deverd 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 aperfeicoar seu programa de
integridade.

Pode ser indicada qualquer alteracdo de politicas, procedimentos ou
rotinas que a empresa entenda ter contribuido para melhora de seu programa de
integridade.

Vi) Transparéncia e Responsabilidade social

VI.1 - Transparéncia

45) As seguintes informacgodes sao publicadas pela empresa em seus sitio eletronico, redes
sociais ou por qualquer outro meio que garanta ampla divulgac¢ao e acesso ao publico
externo?

Para atestar o cumprimento dos itens abaixo, devem ser indicados os links
da internet onde a empresa publica tais informacdes ou anexadas cépias de outros
meios de comunicacdo em que as informacgdes foram veiculadas.
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Principais atividades, forma de funcionamento;

A empresa deve comprovar este item encaminhando /ink das se¢des no seu
sitio da internet que se dedicam a explicar os ramos de atuacdo da
empresa, seus principais focos de atuacdo e principais parceiros de
negocios.

Identificacdao de seus proprietarios ou principais acionistas;

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

Identificagdo e fungdo de seus principais executivos e dirigentes;

Por exemplo, diretores, membros do Conselho de Administracdo e do
Conselho Fiscal.

Demonstragoes financeiras;

Algumas empresas sdo obrigadas por lei a divulgar suas demonstracdes
financeiras. Todavia, mesmo quando ndo hd essa obrigacdo legal, a
divulgacao das demonstragdes financeiras constitui importante medida de
transparéncia, razao pela qual é recomendavel que as empresas divulguem
essas informacoes.

Informagoes sobre contratos firmados com a Administragao Publica.

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

Essas informagdes sdo de extrema relevancia para as empresas que
mantém relacdes frequentes com a Administracdao Publica nacional ou
estrangeira.
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V1.2 — Responsabilidade Social

46) Em relacgao a realizagao de doagoées filantropicas, informar:

a)

b)

c)

d)

Quais sao as politicas adotadas pela empresa em relagdo a realizagao de
doagoes filantrépicas?

A empresa deve informar quais sdo suas diretrizes, regras e procedimentos
para realizacdo de doacdes filantrépicas.

Ha algum tipo de verificagdo prévia de possivel histérico de corrupgao,
fraude ou conflito de interesses relacionada as instituicbes a serem
beneficiadas, aos respectivos socios e membros da alta dire¢iao?

A empresa deve informar se realiza verificacbes para identificar possivel
histérico de envolvimento com corrup¢ao ou fraude por parte das
instituicoes a serem beneficiadas e se realiza alguma verificagdo em
relacdo aos controladores das entidades que receberdo as doac¢des a fim
de evitar possivel conflito de interesse.

Exemplos de comprova¢ao da questdo incluem o envio de documentos
internos que demonstram a existéncia de procedimentos de verificacao.

A empresa realiza algum monitoramento para verificar a correta
aplicacao do valor da doagao efetuada?

A empresa deve informar como é feito o acompanhamento da aplicacdo
do valor doado e se sdo divulgadas ao publico externo informacgdes sobre
a doacdo realizada.

Exemplos de comprovagdao da questdao incluem o envio de documentos
internos que demonstram a existéncia de procedimentos de
monitoramento.

As doagOes realizadas sao divulgadas em seu sitio eletrénico, redes
sociais ou por algum outro meio contendo o CNPJ do beneficiario e o
valor doado?

Exemplos de comprovacdo da questdo incluem o envio de links da internet
onde a empresa publica as informacdes sobre doacgbes filantrdpicas que
realiza ou cépia de algum outro meio de divulgacao.
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Sao feitas recomendagdes para que a empresa beneficiada adote um
programa de integridade e se comprometa com a ética como
contrapartida ao recebimento da doag¢ao?

Indicar se no documento que formaliza a doacdo ha recomendacdo para o
beneficidrio adotar um programa de integridade, anexando uma cépia
desse documento, sendo permitida sua descaracterizagao.

47)Em relagdo a realizagao de patrocinios, sobretudo aqueles realizados com base em
leis de incentivo fiscal a cultura e ao esporte, informar:

a)

b)

c)

Quais sao as politicas adotadas pela empresa em relagao a realizagao de
patrocinios?

A empresa deve informar se realiza ou ndo patrocinios, bem como se utiliza
programas de incentivos fiscais para realizacao de patrocinios.

O item pode ser comprovado com o envio de documentos internos que
demonstram a existéncia dessa politica.

Ha algum tipo de verificagdo prévia de possivel histérico de corrupgao,
fraude ou conflito de interesses relacionada as instituicbes a serem
patrocinadas, aos respectivos sdcios e membros da alta dire¢do?

A empresa deve esclarecer se sdao feitas avaliagcdes em relagcdo aos
controladores das entidades que receberdo o patrocinio, a fim de evitar
possivel conflito de interesses e como é feita a verificagdo prévia para
verificar se as instituicdes a serem beneficiadas tém histérico de
envolvimento com fraude e/ou corrupcdo.

O item pode ser comprovado com o envio de documentos internos que
demonstram a existéncia dos procedimentos de verificacdo.

E feito algum monitoramento para verificar a correta aplicagdo do valor
do patrocinio?

Informar como é feito o acompanhamento da aplicacdo do valor do
patrocinio.
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O item pode ser comprovado com o envio de documentos internos que
demonstram a existéncia de procedimentos de monitoramento
(especificar os artigos e incisos das normas indicadas na resposta).

d) Os patrocinios realizados sao divulgados em seu sitio eletronico, redes
sociais ou por algum outro meio?

O item pode ser comprovado com o envio de links da internet onde a
empresa divulga as informagdes sobre os patrocinios realizados. Se a
divulgacao for feita por outros meios, encaminhar cépia da midia em que
houve a publicagao.

e) Sao feitas recomendag¢Oes para que a empresa patrocinada adote um
programa de integridade e se comprometa com a ética como
contrapartida ao recebimento do patrocinio?

Indicar se no documento que formaliza o patrocinio ha essa recomendacao
para o patrocinado, anexando uma coépia desse documento, sendo
permitida a descaraterizacdo de dados.

48)Sdo divulgadas informagoes sobre o beneficio fiscal recebido pela empresa em
fungdo das doag¢oes ou patrocinios realizados?

A empresa deve explicar se a forma como tem divulgado as doacgdes e
patrocinios vinculadas aos programas de beneficios fiscais permitem ao cidadao
comum concluir com clareza quanto foi o valor de tributos que deixou de recolher ao
estado, ou seja, qual o real valor do beneficio recebido.
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SUGESTOES

Cite um exemplo de Boa Pratica implementada pela empresa para adogao de valores
e principios de ética e integridade em seus negdcios que seja considerada uma
medida exitosa, inovadora, que possa servir de referéncia para outras empresas.

Esta pergunta visa auxiliar a Secretaria-Executiva do Pré-Etica na sele¢do
das melhores praticas, conforme previsto no art.21 do Regulamento.

Assim, pode ser indicada uma medida de integridade implantada pela
empresa que considere efetiva e inovadora referente a uma das seis dreas de avaliagao
do questionario.

Caso a medida de integridade indicada seja eleita a empresa sera
consultada acerca da divulgacdo da medida de integridade na lista de “Boas Praticas”,
conforme o paragrafo 52 do art.21 do Regulamento.

Vocé quer sugerir alguma melhoria ao Pré-Etica?

Utilize este espaco para contribuir com propostas ou sugestées de
aprimoramento ao funcionamento do Pré-Etica, como, por exemplo, os referentes a
aspectos do questiondrio do Pré-Etica (clareza, organizagdo das perguntas), divulgacio
de informacdes no site do Pré-Etica na pagina da CGU na internet, e outras questdes
relacionadas ao Programa que entenda relevantes.
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