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DOCUMENTO ORIENTATIVO PARA PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO DE AVALIACAO

O questionario de avaliacdo do Pré-Etica, desde a edigdo 2018-2019, tem buscado uma
abordagem avaliativa mais objetiva, centrando-se nas evidéncias sobre o desenho, a aplicacdo e a
maturidade dos programas de integridade apresentados. Na presente edicdao de 2020-2021, novos
aprimoramentos foram realizados, a fim de melhor espelhar a evolugao natural dos programas de

integridade e, do ponto de vista da avaliagdo, aumentar sua eficiéncia.

Este documento procura orientar as empresas que se candidatam ao Pré-Etica a
apresentarem as evidéncias que melhor podem qualificar o seu programa, as quais serao expostas,

para fins didaticos, por drea de avaliacao.

Recomenda-se que as empresas conhecam e busquem orientagdes nas publicagdes da CGU
gue abordam o tema — com énfases distintas para empresas privadas, estatais, pequenos negdcios,
setor publico — e que podem auxiliar na elaboragdo e autoavaliagdo do préprio programa de

integridade.

Recomenda-se, ainda, que visitem as seguintes secdes da pagina da CGU na internet para

ter acesso aos contelidos mais atualizados.

https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/integridade/colecao-

programa-de-integridade

https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/etica-e-integridade

https://www.gov.br/cgu/pt-br/proetica
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Regras de Ouro

As respostas devem ser comprovadas documentalmente, acompanhadas de
comentarios e explicacdes diretas e objetivas, quando houver essa possibilidade.
Além disso, a empresa deve atentar para apontar, com clareza e precisao, a
localizagdo exata da informacado solicitada, indicando o documento e a pagina sempre
gue solicitado. A relacdo de documentos assinalados neste Documento Orientativo
para comprovagao das respostas tem carater exemplificativo, portanto, a empresa
pode anexar o documento que entender necessdrio para melhor comprovar suas

respostas.

Em uma avaliagdo de programa de integridade, espera-se verificar sua
existéncia, aplicacdo e efetividade. Portanto, cabe a empresa demonstrar que o
programa esta devidamente instituido, ndo se constituindo mera declaracdao de
intengdes ou, ainda, apenas um conjunto de regras que nao estao acompanhadas de

procedimentos e controles que visam a garantir o seu cumprimento.

As evidéncias a serem apresentadas devem constar em documentos formais
da empresa, datados e assinados, publicados ou com outro nivel de formalizagao

equivalente.

Conforme o Regulamento da edi¢do do Pré-Etica 2020-2021, somente serdo
considerados para fins de avaliacdo os documentos comprobatérios produzidos entre

01/09/2018 e 31/10/2020. Excetuam-se aqueles cujo limite temporal é especificado

no proprio Questionario de Avaliacdo e aqueles relacionados a estruturacdo do
programa de integridade, os quais, portanto, contam com maior estabilidade, como

regimentos, estatutos, cddigo de ética, politicas e normativos.

Caso haja necessidade de descaracterizar algum documento, seja para
preservar sigilo pessoal ou comercial, a empresa deve fazé-lo, cuidando para que as

partes ndo tarjadas sejam suficientes para a analise do documento.

Rascunhos, versdes preliminares e documentos pendentes de aprovacao nao
serdo considerados documentos comprobatdrios de praticas e mecanismos de

integridade.

No caso em que o conteldo da proépria evidéncia ndo traga a data, como
registros audiovisuais e materiais impressos como banners e folders, a empresa

deverd informar a data de producdo da evidéncia.
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Para as empresas que ja submeteram questionarios de avaliacdo em outras
edicdes do Pré-Etica, é importante esclarecer que as andlises anteriores s3o
consideradas em avaliagdes futuras. Desse modo, recomenda-se as empresas
avaliadas nas edigdes anteriores, sobretudo as aprovadas, que demonstrem, em suas
respostas, a evolucdo esperada do seu Programa de Integridade. Sugere-se, por
exemplo, que sejam destacadas as altera¢Bes realizadas, as novas medidas
implantadas, os novos treinamentos, ou seja, informag¢des que indiquem que a

empresa esta trabalhando para o aperfeicoamento do programa de integridade.

Também é importante que as empresas avaliadas em edi¢Ges anteriores
ressaltem em suas respostas as recomendacdes feitas pelos avaliadores que foram

acatadas ou, quando nao tenham sido acatadas, que esclare¢am o motivo.

No questiondrio do Pré-Etica 2020-2021, a maior parte das perguntas se inicia
de forma objetiva, ou seja, a empresa deve responder “sim” ou “nao” ao item
perguntado. Somente apds a resposta positiva é que serdo perguntados maiores
detalhes, assim como sera solicitada a anexacdo de evidéncia comprobatodria, caso

necessario.

IMPORTANTE! N3o é necessario que a empresa responda “sim” a todos os
itens do questionario. O fato de a empresa selecionar “n3o” em uma respostal
significa que ndo sera necessario a anexag¢do de arquivo comprobatdrio e que aquele
item poderd ndo contribuir para a pontuacdo da avaliacdo. Vale lembrar que a
avaliacdo considera o perfil da empresa, portanto, as medidas existentes ou ndao sao
avaliadas considerando as especificidades da empresa participante. Evite marcar
positivamente itens os quais ndo estdo presentes no programa de integridade da
empresa, assim como ndo anexe aquivos que ndo dizem respeito diretamente a

pergunta.

Quando a pergunta apresentar um campo de anexacao de arquivo, em geral
também é solicitado que se indique o documento, artigo, item ou pagina em que se
encontra a informacdo solicitada. O preenchimento desse campo de maneira precisa
e objetiva é essencial para que essa informacdo seja encontrada pelos avaliadores,
ndo se perdendo em meio a grande quantidade de documentos enviados pela

empresa.

1 Excecdo feita aos itens previstos no Art. 11 do Regulamento. Caso a empresa ndo comprove uma das 3
medidas minimas
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No caso de documentos que ja foram anexados ao questionario, nao é
necessario fazer outro upload. Pode-se optar por fazer referéncia ao nome do
documento ja anexado, indicando também o artigo, item ou pdagina em que se

encontra a informacado solicitada.

Em algumas das perguntas, haverd um campo para que a empresa possa
apresentar breves comentdrios e explicacdes que julgar importantes para uma
melhor compreensdo acerca das evidéncias apresentadas. Esse campo pode ser
utilizado, entre outras coisas, para as informacgdes relacionadas as consideragdes

sobre avalia¢des anteriores no Pré- Etica, conforme acima mencionado.
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Questionario de Avaliacao

Area | - Comprometimento da Alta Direcdo e Compromisso com a Etica

Perguntas

Exemplo de Comprovacgdo

1.

1.1. Compromisso da empresa e da Alta Direcdo com o Programa de

Integridade:

1.1. A empresa manifesta, de forma institucional,
compromisso com a ética e a integridade?
Anexar documentos e/ou indicar link no site em que seja possivel

visualizar as manifestagdes.

seu

1.2. Os membros da alta direcdo, de forma pessoalizada,
manifestam apoio ao programa de integridade, por diferentes
meios e de forma periédica, para o publico interno da
empresa?

Anexar documentos e/ou indicar link no site em que seja possivel

visualizar o apoio ao programa.

1.3. S3o feitas manifestacdes de apoio ao programa de integridade
dirigidas ao publico externo?

Anexar documentos e/ou indicar link no site em que seja possivel

visualizar o apoio ao programa.

1.4. Os membros da alta direcdo participam da implementacdo e

1.1 Mensagens institucionaispromovendo o comportamento ético
e demonstrandoo compromisso da empresa com a prevengao e o
combate a corrupc¢do (pagina eletronica, e-mails, comunicac¢des
em jornais internos, intranet, atas de reuniao);

1.2 Mensagens dos membros da alta dire¢do aos funciondrios da
empresa, promovendo o comportamento ético e demonstrandoo
compromisso da empresa com a preven¢cdo e o combate a
corrupc¢do (e-mails, comunica¢des em jornais internos, intranet,
atas de reunido);

1.3 Material relacionado a manifestacdes publicas da alta dire¢ao
ao publico externo promovendo o comportamento ético e
demonstrando o compromisso da empresa com a prevengao e o
combate a corrupgdo (artigos em jornal, entrevistas, mensagens no
site da empresa);

1.4 Documentos que indiguem a forma como a alta direcdo
participou da implementacdo e exerce a supervisdo do programa
de integridade, tais como:
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supervisdo do programa de integridade:

a) por meio dainclusdo de temas relacionados ao programa
de integridade em reunides da alta direcao?
Anexar documentos comprobatdrios (atas das reunides, por

exemplo).

b) por meio de aprovacdes de medidas importantes para o
programa de integridade (instituicdo formal do programa,
designacdo da instancia responsavel, estabelecimento de
politicas ou publicacdo de relatérios de atividades do
programa, etc).

Anexar documentos comprobatodrios.

c) por meio do recebimento e avaliacdo de relatérios
periddicos de acompanhamento das atividades
relacionadas ao programa de integridade, inclusive das
empresas controladas/subsidiarias, quando for o caso.

Anexar documentos comprobatodrios.

d) por meio da participacdo em drgao colegiado responsdvel
por tratar de temas relacionados ao programa. Caso a
empresa seja de pequeno porte, marque a opg¢ao “ndo se
aplica”.

Anexar documentos comprobatodrios (atas das reunides, por

exemplo).

e) por meio da participacdo em treinamento especifico sobre

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

— Atas e reunides entre membros da alta direcdo que trate do
programa de integridade;

— Atas de reunides ou outros documentos que comprovem
gue houve aprovacdo de criacdo ou atualizacdo de
estruturas, politicas ou procedimentos do programa de
integridade pelos membros da alta direcao;

— Comprovacgao da participacao de membros da alta direcao
nas atividades do comité de ética, comité de auditoria e
integridade ou instancia colegiada equivalente (atas de
reunido e comunicagdes internas);

— Comunicagdes internas trocadas entre a alta dire¢ao e os
responsaveis pelas atividades do programa de
integridade;

— Assinaturas de membros da alta direcdo em relatérios
de atividades do programa de integridade;

— Documentos que comprovem a frequéncia das a¢oes
de supervisdao do programa pela alta direcdo.

1.4 Documentos que comprovem a realizacdo de treinamentos
relacionados ao programa de integridade para os membros da alta
direcdo (listas de presenca acompanhadas do material, fotos,
videos);

1.4 Documentos que demonstrem a existéncia de drgao
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temas relacionados ao programa de integridade no
periodo avaliado.
Anexar documentos comprobatodrios.

1.5. Existem critérios formalizados para escolha de membros da
alta direcao que considerem aspectos de integridade?
Anexar documentos comprobatodrios.

1.6. Esses critérios sdo aplicaveis inclusive nas nomeacdes de
membros da alta direcdo das empresas
controladas/subsidiarias, quando for o caso?

Anexar documentos comprobatodrios.

1.7. Além do Pacto Empresarial pela Integridade e Contra a
Corrupcdo do Instituto Ethos, que ja constitui requisito de
admissibilidade para participacio no Pré-Etica, a empresa
participa de outras agbes coletivas relacionadas ao tema
integridade e prevenc¢ao da corrupg¢ao?

Se sim, informe quais.
Anexar documentos comprobatodrios.

colegiado responsavel por tratar de temas relacionados ao
programa de integridade, como estatutos, regimentos, politicas
internas, atas, que indiquem a participacdo dos membros da alta
direcdo nesse colegiado. 1.5 Documentos que comprovem que a
empresa possui e aplica critérios relacionados a integridade para
escolha de membros da alta direcdo, tais como politica de
selecdo, procedimentos de contratacdo;

1.6 Link da internet em que conste a associacdo da empresa com
acoes coletivas voltadas a integridade, prevencao e ao combate a
corrupcdo e/ou documento de adesdo a acdo coletiva assinado
pela instituicdo promotora e pela empresa.

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

2.

1.2. Area responsavel pelo programa

2.1. *A empresa possui uma area/pessoa formalmente

2.1* Contrato ou estatuto social registrado em que haja previsao
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responsdavel pelo programa de integridade?
*Medida minima prevista no art. 12 do Regulamento do Pré-
Etica, de cardter obrigatério.
Anexar o documento que formaliza a instituicdo da drea ou
designacdo do responsavel.
Anexar o organograma da area responsavel pelo programa,
gue inclua a estrutura de reporte.

2.2. A area ou a pessoa responsavel pelo programa de integridade
estd subordinada a algum outro departamento da empresa?
Informe qual.

2.3. Indicar o quantitativo de funciondrios que integram a area:

2.4. Indicar o quantitativo de funcionarios que tem dedicacdo
exclusiva a area:
estdo formalmente

2.5. As atribuicdes da drea/pessoa

estabelecidas?

2.6. A area possui estrutura de reporte formalmente definida que
possibilita acesso do responsavel ao mais alto nivel hierarquico
da empresa (no Brasil e no exterior, quando for o caso)?

Anexe toda documentagdo necessaria para comprovar as respostas

dadas aos itens 2.2 a 2.6 incluindo documentos que comprovam a

comunicacado direta entre os responsaveis pela area de integridade

e membros da alta direcdo.

expressa da drea responsavel pelo programa de integridade, com
suas atribuicdes e responsabilidades definidas;

2.1* Regimento, estatuto, manuais, politicas, procedimentos ou
outros documentos que estabelecam a forma de organizacao do
setor, incluindo a indicacdo da quantidade de funciondrios
dedicados exclusivamente ao programa de integridade e a
respectiva qualificacao;

2.1 * Descritivo dos principais cargos da area de integridade,
incluindo-se o do chefe da area;

2.1 * Ata de reunido de assembleia geral de acionistas ou
deliberacdo constante de ata de reunido de conselho de
administracdo ou diretoria em que haja deliberagao sobre a criac¢ao,
as atribuicdes e o funcionamento do setor;

* Tipos de documentos que podem comprovar o atendimento a

questdo “2.1”. Atentar que a data de criagéo da drea ou designag¢do
do responsdvel deve ser anterior a 31/12/2019. Obs: A data de
aprovacgdo deve estar indicada no proprio documento ou, quando
inexistente, deve ser enviado cdpia do ato de sua aprovagdo em que
conste a referida data.

2.2 Organograma da empresa que mostre posi¢ao hierarquica e
linhas de reporte da area de integridade;

2.3, 2.4 Curriculos dos principais funcionarios da drea de
integridade;

2.5, 2.6 Documento formal (p.ex: estatuto, regimento interno e
politica de integridade) especificando as garantias aplicadas a area
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2.7. O responsavel pela drea conta com garantias formais para
evitar punigOes arbitrdrias e possibilitar o exercicio de suas
atividades com autonomia?

Se sim, anexe os documentos comprobatdrios (indicar o nome do

documento/politica, com respectivos incisos/itens/paginas em que

as garantias estdo previstas).

2.8. Qual valor de orcamento foi aplicado ao programa de
integridade no ultimo ano? (os valores podem incluir, por
exemplo, remuneracdo da equipe que integra a drea
responsavel pelo programa, treinamentos, desenvolvimento e
manutencdo de sistema de canais de denuncia, prestacdo de
servicos para realizagdo de diligéncias de terceiros,
contratacdo de empresa para realizacdo de auditoria no
programa de integridade)

2.9. Proporcionalmente, quanto do orgamento informado no
item anterior representa do orgcamento global da empresa?

responsavel pelo programa de integridade, tais como: se ha garantia
de validade e execucdo de suas decisdes, se ha garantia de
independéncia na investigacao e apuracdo das acusagdes e casos de
violagBes éticas/legais, se é permitido a drea o acesso a documentos
de diferentes departamentos da empresa; se hd garantia de reporte
da drea ao mais alto nivel hierdrquico da empresa (no Brasil ou
exterior, conforme o caso);

2.7 Documentos que comprovem que a area realiza o
monitoramento da aplicacdo do programa de integridade, tais como
relatdrios, atas de reunido, politicas ou procedimentos que definam
a sistematica de monitoramento, acompanhados de documentacao
comprobatdria de aplicagdo dessas politicas.

2.8. Exemplos de documentos relacionados ao orgamento:
contratos, folhas de pagamento, notas fiscais, planilhas de custos,
atas de aprovacao de orcamento para area, etc.
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Destacamos

Para fins do Pré-Etica entende-se como alta direcdio o Presidente, CEO e outros cargos C-Suite?, bem como; (i) membros do Conselho
de Administragdo, caso existente, e (ii) tenham poder de decisdo final em diretorias da empresa (corpo diretivo). No caso de micro e pequenas
empresas, a alta diregcdo pode corresponder ao proprietdrio e/ou sdcios.

No caso de empresas com significativo contato com o setor publico, seja pela participacGo em licita¢des, execugcdo de contratos
administrativos, seja pela atuagdo em setor regulado, dentre outros, é importante demonstrar que a alta direcdo confere especial atengdo as

atividades que envolvem este contato, como atividades particularmente sujeitas a risco de corrupgéo.

Empresas que atuam em diversas localizagcdes geogrdficas, no pais e/ou fora dele, mas que concentram a maior parte da alta direcéo
em um s0 local (sede), devem explicar como ocorre a supervisdo sobre as atividades do programa de integridade da empresa nas demais

localidades, e apresentar evidéncias dessa supervisgo.

Caso a empresa tenha unidades dispersas geograficamente, deve, obrigatoriamente, informar se hd representantes da drea de

integridade nas diferentes localidades.

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 proprietdrio. Se ndo for o caso, é essencial que haja a

2 CFO, COO, CTO, CIO, dentre outros.
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possibilidade de a pessoa a quem se atribui a responsabilidade pelo programa reportar-se ao proprietdrio, caso enfrente problemas ao fazer
valer suas decisoes.

Caso a empresa seja parte de um grupo e a drea ou pessoa responsdvel pelo programa de integridade esteja ligada a uma drea
correlata na matriz/controladora, a empresa deve explicar esta rela¢do e se esta drea correlata se reporta ao mais alto nivel hierdrquico do
grupo (como, por exemplo, ao Conselho de Administragdo).
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AREA Il — Politicas e Procedimentos

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

3. 1.3 Padroes de Conduta

3.1. A empresa possui Codigo de Etica ou documento equivalente,
disponivel, em portugués, que estabelece os padrdes de
conduta para seus funcionarios e dirigentes?

Anexar o Codigo.

3.2. O Cédigo de Etica ou documento equivalente foi formalmente
aprovado pela alta dire¢do?

Anexar documento que comprove a aprovagao (por exemplo, ata

de reunido).

3.3. O Cddigo de Etica ou documento equivalente esta disponivel
na internet?
*Medida minima prevista no art. 12 do Regulamento do Pro-
Etica, de cardter obrigatério.
Se sim, informe o link de acesso e o caminho que deve ser
percorrido para acessa-lo desde a pdagina inicial da empresa.

3.4. O Cédigo de Etica ou documento equivalente:

a) estabelece o compromisso da empresa com a ética e a
integridade?

3.1 Cédigo de Etica, ou documento equivalente, em lingua
portuguesa.

3.2 Documento que comprove a aprovacdo do Cédigo de Etica, ou
documento equivalente, pela alta direcdao (ata de reunido, carta,
procedimento, regulamento interno).

3.3 * Link para acesso ao Cédigo de Etica, ou documento
equivalente, no site da empresa.

*Informagdo com finalidade de comprovar o atendimento a

questdo “3.3”. Informar tanto o link de acesso quanto o caminho da
pdgina inicial do site da empresa até o Cédigo.

3.4 Politica anticorrupcdo, ou equivalente, adequada a Lei n?
12.846/2013 — Lei Anticorrupgdo — e a respectiva regulamentacao;

3.5 Cédigo de Etica aplicadvel a terceiros (Cédigo de Etica de
fornecedores, p.ex).

3.6 Politicas, regras, orientacdes e procedimentos (acompanhados
de documentacdo comprobatdria de sua aplicacdo):

— a serem seguidos nas situa¢des de contato com agentes
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Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde
ha essa previsao.

b) proibe, de forma clara, a pratica de atos de corrupgao e
fraude?

Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde

ha essa previsao.

c) menciona a Lei n. 12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo)?
Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde
ha essa previsao.

d) estabelece as condutas permitidas e proibidas dentro da
empresa?

Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde

ha essa previsao.

e) menciona a possibilidade de aplicacdo de medidas
disciplinares para aqueles que descumprirem seus
preceitos?

Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde

ha essa previsao.

f)  informa a existéncia dos canais de denuncia da empresa?

publicos (participacdo em reunides e audiéncias, p.ex);

voltados a questdes regulatdrias, obtencdo de licengas,
autorizagdes ou permissoes;

gue expressem a proibicdo clara e irrestrita de atos de
corrupgao, inclusive a corrupg¢ao transnacional;

sobre a atuacdo de diretores, funciondrios e
colaboradores que tenham parentesco com agentes
publicos com poder decisério no ambito de negdcios e
operacdes com orgaos e entidades do governo;

sobre a contratacdo (permanente ou eventual) ou
manuten¢dao de negdcio com atuais e ex-servidores ou
empregados publicos; obre o oferecimento de presentes,
brindes, hospitalidades e quaisquer outros beneficios ou
vantagens, econOmicas ou ndo, a servidores ou
empregados publicos e a pessoas a eles relacionados;

de consultas ao SECI (Sistema Eletronico de Prevencgao de
Conflito de Interesses) por parte de agentes publicos
contratados ou que mantém negdcios com a empresa;

de conduta para orientar seus funcionarios e dirigentes
em funcdes relacionadas a participacdo em licitacbes e
execucdo de contratos administrativos;

gue expressem a vedacao de praticas anticoncorrenciais
para promover fraude em licitagdes publicas;

gue determinem as diretrizes, regras e procedimentos
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Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde
ha essa previsao.

g) prevé as garantias oferecidas aos denunciantes?
Se sim, indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde
ha essa previsao.

h) o documento estd disponivel nos idiomas dos paises em
que a empresa atua? Se a empresa possui atuagdo apenas
no Brasil, marque a opc¢ao “ndo se aplica”.

Se sim, indicar o link onde é possivel verificar as versGes em

outros idiomas:

3.5. O Cadigo de Etica é aplicavel a terceiros e/ou a empresa possui
um documento equivalente especifico para terceiros, como
Cédigo de Fornecedor?

Se sim, indicar o artigo, item e/ou péagina do documento onde ha

essa previsdao ou anexar o Codigo de Fornecedor ou documento

equivalente.

3.6. A empresa possui politica ou procedimento de integridade
especifico que:

a) veda expressamente a concessdo de vantagens indevidas,
econdmicas ou nao, a agentes publicos?

Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item

e/ou pagina do documento onde ha essa previsdo.

para realizacdo de doacdes filantrdpicas e patrocinios e a
forma de acompanhamento da aplicacdo dos recursos
disponibilizados.

3.6 Mecanismos e controles instituidos para prevenir a
ocorréncia de fraude e corrupcao nas relagdes com o setor
publico;

3.6 Definicdo da(s) area(s) responsavel(eis) por promover e
monitorara aplicacdo de todas as politicas, procedimentos, regras e
controles apresentados;

3.6 Exemplos de documentos que demonstram o cumprimento dos
procedimentos previstos nas politicas de integridade:

Preenchimento de formuldrios e

colaboradores;

relatério  por

Pedidos de autorizacao;

— Aprovacao da instancia responsavel;

Declaracdes dos colaboradores;

Publicacbes de Agenda;

3.7 Prints de tela da intranet da empresa contendo as politicas da
empresa relativas a integridade, em lingua portuguesa;

3.7 Links da Internet contendo as politicas da empresa relativas a
integridade, em lingua portuguesa.
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Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo
previstos os responsaveis pela aplicacdo e controle da politica
ou procedimento anexado.

b) trata do oferecimento de presentes, brindes e
hospitalidades (refeicdes, entretenimento, viagem e
hospedagem) a agentes publicos?

Anexar documentos comprobatdérios de sua existéncia (indicar

o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsdo) e evidéncias que comprovam sua aplicacao.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo

previstos os responsaveis pela aplicacdao e controle da politica

ou procedimento anexado.

c) trata da prevencdo de conflto de interesses,
especialmente nas relagdes com a Administracdao Publica,
incluindo contratacbes de agentes publicos e seus
familiares?

Anexar documentos comprobatdérios de sua existéncia (indicar

o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsdo) e evidéncias que comprovam sua aplicacao.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo

previstos os responsaveis pela aplicacdo e controle da politica

ou procedimento anexado.

d) estabelece orientaclGes e controles sobre temas como
realizacdo de reunides, encontros e outros tipos de
interacOes entre administradores e empregados da
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empresa com agentes publicos?
Anexar documentos comprobatérios de sua existéncia (indicar
o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsdo) e evidéncias que comprovam sua aplicacdo.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo
previstos os responsaveis pela aplicacdo e controle da politica
ou procedimento anexado.

e) estabelece orientacOes especificas sobre participacdo em
licitacGes e celebracdo de contratos com o Poder Publico?
(Caso a empresa ndo participe de licitacbes e/ou
celebracao de contratos com o Poder Publico e ndo possua
intencdo de participar, marque a opg¢do “ndo se aplica”).

Anexar documentos comprobatérios de sua existéncia (indicar

o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsdo) e evidéncias que comprovam sua aplicacao.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo

previstos os responsaveis pela aplicacdo e controle da politica

ou procedimento anexado.

f)  estabelece orientagdes para que seus administradores,
funciondrios ou terceiros agindo em seu nome cooperem
com eventuais investigacdes e fiscaliza¢bes realizadas por
6rgaos, entidades ou agentes publicos?

Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item

e/ou pagina do documento onde ha essa previsao.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo

previstos os responsaveis pela aplicagcdo e controle da politica

Pagina 17 de 38




PRO
ETICA

ou procedimento anexado.

g) trata da realizacdo de doacdo filantrdpica e patrocinio ou
informam claramente que a empresa ndo realiza essas
atividades?

Anexar documentos comprobatdrios de sua existéncia (indicar

o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsdo) e evidéncias que comprovam sua aplicacao.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde estdo

previstos os responsaveis pela aplicacdo e controle da politica

ou procedimento anexado.

3.7. Apresente evidéncias que comprovam que os codigos, normas
e procedimentos apresentados nos itens anteriores estao
disponiveis aos funcionarios da empresa. (Exemplos de
comprovagoes: links da internet, prints que apresentam a
intranet da empresa, etc)

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

11.4 Relacionamento com Parceiros de Negdcio

4. Com relacdo ao relacionamento com Parceiros de Negdcio,
responda aos seguintes itens:

4.1. Apresente todos os normativos, politicas e procedimentos
formalizados pela empresa que tenham relacdo com o
programa de integridade e que tratam de diligéncias prévias

4.1 Politicas, regras e procedimentos que tenham como objetivo
identificar histérico de envolvimento, tanto por parte de empresa
terceira quanto de seus socios, com atos de corrupc¢dao ou fraude,
detalhando quais os bancos de dados, formularios, servigos
terceirizados, ou outros instrumentos sao utilizados na verificacao;
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para contratacao e supervisdo de parceiros de negécio:

4.2. As normas, politicas e procedimentos apresentados no item

anterior:

a) determinam a verificacdo da integridade do parceiro de
negocio, incluindo possivel envolvimento em casos de
corrupg¢do e praticas de fraude contra a administracao
publica?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde hd essa previsao.

b) estabelecem a segregacdo de funcdo entre aqueles que
realizam as diligéncias e os responsdaveis por solicitar e
autorizar a contratacdo?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde ha essa previsao.

c) preveem a participacdo da drea responsdvel pelo
programa de integridade na realizagdo/supervisdo das
diligéncias?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde hd essa previsao.

d) preveem a classificagdo dos contratos e/ou dos
contratados por categoria de risco?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde hd essa previsao.

4.2 Politica, regra e procedimento que estabeleca as condicdes para
mitigacdo de risco na contratagdo de empresas que apresentem
histérico de envolvimento em atos de fraude e corrupcao, incluindo-
se: treinamentos, supervisao e auditorias;

4.2 Politica, regra e procedimento que favoreca a contratacdo de
empresas que apresentem programa de integridade;

4.2 Politica, regra e procedimento que estabeleca a area responsavel
pelas verificacbes prévias de contratacdo e o fluxo de aprovacao da
contratacdo ap0ds as verificacdes;

4.2 Copias de contratos assinados por terceiros em que existam
clausulas estabelecendo a terceiros a observancia de padrées éticos da
empresa e/ou termos equivalentes e penalidades previstas por
descumprimento;

4.2 Normas ou procedimentos que fazem referéncia a obrigatoriedade
de realizacdo de consultas a bancos de dados governamentais, como o
CEIS, o CNEP e o CEPIM;

4.3 Processo real no qual a empresa demonstre que aplicou seus
procedimentos de avaliacdo de parceiros de negdcios, constando o
fluxo de deliberacdo sobre a contratacao;

4.4 Print de tela que comprove que o sistema é utilizado pela empresa;
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e) indicam como as informacdes obtidas nas diligéncias
sobre prévio envolvimento com corrupgdo/risco de
corrupg¢do deverdo impactar na contratacdo ou ndo do
parceiro de negocio?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde hd essa previsao.

f)  fazem referéncia a obrigatoriedade de realizacdo de
consultas a bancos de dados governamentais, como o
CEIS, o CNEP e o CEPIM?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde ha essa previsao.

g) favorecem a contratagdo de terceiros que apresentam
programas de integridade implementado?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde ha essa previsao.

h) indicam a forma e periodicidade de supervisdo de
terceiros apds a contratacdo, sobretudo daqueles
considerados de alto risco?

Indicar documento, artigo, item e/ou pagina do documento

onde hd essa previsao.

4.3. Apresente evidéncias que comprovam, em casos reais, a

realizacdo dos procedimentos descritos no item anterior.

4.5 Cépia de contratos ou de trechos que permitam identificar a
empresa como parte e que permitam comprovar que o contrato é real

4.6 Politicas, regras e procedimentos para verificacdo prévia a fusdes,
aquisicdes e outras formas de associacdes empresariais, com o
objetivo de identificar histérico de envolvimento, tanto por parte da
empresa alvo quanto de seus sécios, com corrupc¢do ou outros tipos de
condutas ilegais ou antiéticas;

4.6 Relatérios ou outros documentos que evidenciem a aplicacdo do
item anterior sobre empresas em processo de aquisicdo ou fusdo,
comunicacgOes internas que abordem o tema, evidéncias de realizacdo
de auditorias para subsidiar a decisdo sobre a operacao.
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4.4. A empresa utiliza algum software especifico ou servico
especializado para realizacdo de screening em processos de
due diligence?

Se sim, indicar qual:

4.5. A empresa estipula cldusulas de integridade e anticorrupcao
nos contratos firmados com parceiros de negécio.

4.5.1. Se sim, apresente duas cdpias de contratos firmados
com parceiros de negécio que comprovam a utilizacao
de clausulas contratuais anticorrupcao entre 2019 e
2020.

4.6. Apresente evidéncias que comprovam a existéncia de regras e
procedimentos formalizados sobre a realizagdo de fusdes,
aquisicoes ou outras operagdes societarias que estabelecam a
obrigatoriedade de verificar o histérico de pratica de atos
lesivos previstos na Lei n. 12.846/2013 e outros ilicitos
relacionados a corrupgao e fraude antes da conclusdo da
operac¢do. Caso a empresa nao realize este tipo de operacoes,
marque a op¢ao “ndo se aplica”.

Anexar documentos comprobatérios e indicar o artigo, item e/ou

pagina do documento onde hd essa previsao.
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Perguntas

Exemplo de Comprovagao

11.5 Controles Internos e Externos

5. Com relagao aos Controles Internos e Externos, responda aos
seguintes itens:

5.1. A empresa possui mecanismos de controles que asseguram a
precisdo e a clareza dosregistros contabeis e a confiabilidade
dos relatdrios e demonstracgdes financeiras, tais como:

a) politicas e fluxos de trabalho para elaboracdo dos
lancamentos contabeis, com definicdo das dreas
responsaveis pela elaboracdo e revisdo dos registros?

Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item

e/ou pagina do documento onde ha essa previsdo.

b) regras que estabelecem a segregacdo de funcdes e a
definicdo de niveis de aprovac¢ao de despesas?

Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item

e/ou pagina do documento onde ha essa previsao.

c¢) medidas formalizadas que visem identificar e tratar “red

flags”, tais como receitas e despesas fora do padrao?
Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item
e/ou pagina do documento onde ha essa previsao.

5.1 Politicas, normas, procedimentos e medidas de controle
interno contabil/financeiro adotadas pela empresa;

5.1 Fluxogramas, dashboards, printscreen de telas de
sistemas, relatdrios de auditorias e comunicacdes
internas sobre o tema;

5.1 Documento (p.ex: Regimento Interno) que
estabeleca as competéncias da area de auditoria
interna;

5.1 Normas internas que estabelecam separacdo de competéncias
e a necessidade de aprovagdes/autorizacdes por diferentes niveis
hierarquicos para realizacdo de pagamentos, aprovacao de
relatorios e outras atividades;

5.1 Normas ou documentos formais que estabelecam
mecanismos e controles para registros contdbeis e areas
responsaveis pela execucao;

5.2 Documentos que apresentem regras sobre a realizacdo de
auditorias independentes;

5.2 Contratos celebrados com empresas de auditoria;

5.2 Relatdrios de auditoria externa dos ultimos dois anos;
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5.2 Contratos, relatérios e certificados relativos a realizacdo de

avaliacdo externa do programa de integridade.

d) drea responsavel pela auditoria interna formalmente
instituida?

Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item

e/ou pagina do documento onde ha essa previsdo.

e) realizacdo periddica de auditoria independente?
Anexar documentos comprobatdrios e indicar o artigo, item
e/ou pagina do documento onde ha essa previsdo.

5.2. A empresa submeteu o programa de integridade a processo
independente de avaliagdo externa?
Apresente evidéncia que comprove que o programa de
integridade foi submetido a processo independente de
avaliacdo externa.
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AREA Il = Comunicac3o e Treinamento

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

1.6 Comunicacao

Com relagdo ao planejamento e as a¢bes de comunicacdo da
empresa, responda aos seguintes itens:

6.1. A empresa possui um Plano/Politica de Comunicagdo
formalizado e relacionado ao programa de integridade?

6.2. Se sim, anexar o Plano/Politica de Comunicacdo e informar se
o documento contempla:

a) o setor responsavel pela implementacdo e supervisdo do
plano.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsao.

b) o publico-alvo das a¢Ges de comunicacao.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

c) os diversos tipos de comunicacdes a serem trabalhados
pela empresa.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsao.

6.1 Documentos formalmente aprovados delimitando as
atribuicdes da area responsdvel pelo planejamento das agdes de
comunicac¢do sobre temas de ética e integridade, comunicagdes
entre as areas e atas de reunido;

6.2 Documento que planeje as acdes de comunicacdo relacionadas
a integridade para determinado periodo (anual, geralmente). O
documento deve elencar:

— areas responsaveis pela execucdao e supervisao das
acdes de comunicagao;

— o0s temas a serem trabalhados, levando-se em

consideragao os riscos da empresa;

— 0s publicos-alvo, os assuntos relevantes e os meios mais
adequados para atingir cada um deles;

— periodicidade das agoes;
— objetivos e metas das agdes;

6.2 Comunicagdes internas veiculando o contelddo dos documentos
relacionados ao programa de integridade (em que estejam
evidentes os destinatdrios). Tais comunicacdes podem se dar por e-
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d) a periodicidade das acdes de comunicacao.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

6.3. A empresa implementou a¢gdes de comunicagao relacionadas
ao programa de integridade?
Se sim, anexar evidéncias que comprovam as acdes de
comunicacdo realizadas ao longo do periodo considerado
nesta avaliacao.

mails, videos, cartazes, folders, dentre outros;

6.2 Links do site ou printscreen de pagina da intranet onde
os documentos relacionados ao programa de integridade
podem ser acessados;

6.2 Termos de recebimento da normas e Cédigo de
Etica/Conduta assinados por funciondrios da empresa;

6.3 Cartazes e informativos sobre a existéncia, forma de
acesso e contetdo do Cddigo de Etica/Conduta e de outras
normas relacionadas ao programa de integridade;

6.3 ComunicagOes dirigidas aos parceiros de negdcios e
outros terceiros.

Perguntas

Exemplo de Comprovacgdo

1.7 Treinamento

7. Comrelacdo ao planejamento e as acdes de treinamento, responda
aos seguintes itens:

7.1. A empresa possui um Plano/Politica de Treinamento
formalizado e relacionado ao programa de integridade?
Se sim, anexar os documentos relacionados ao Plano/Politica
de Treinamento e informar se o documento contempla:

7.1 Documentos formalmente aprovados delimitando as
atribuicdes da area responsavel pelo planejamento da capacitacao
sobre temas de ética e integridade, comunicagbes entre as areas,
atas de reunido;

7.1 Documento que planeje os treinamentos relacionadas a
integridade para determinado periodo (anual, geralmente). O
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a) o setor responsavel pelo planejamento e supervisdo do
plano.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsao.

b) o publico-alvo dos treinamentos.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

c) os diversos tipos de treinamentos a serem aplicados pela
empresa.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsao.

d) a periodicidade de realizacdo dos treinamentos.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

e) ametodologia a ser utilizada nos treinamentos.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

f) a metodologia a ser utilizada para verificar a retencao e

compreensao do conteldo abordado nos treinamentos.
Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa
previsao.

documento deve elencar:

areas responsaveis pela execu¢do e supervisao dos
treinamentos planejados;

— o0s temas a serem trabalhados, levando-se em
consideracdo os riscos previamente identificados da
empresa;

— 0s publicos-alvo, os assuntos relevantes e os meios mais
adequados para capacitar cada um deles;

— periodicidade dos treinamentos;
— objetivos e metas das agoes;

— formas de se medir a retencdo dos participantes dos
treinamentos, diretamente (testes) ou indiretamente
(melhorias em indicadores relativos a integridade);

7.2 Listas de presencas acompanhadas de materiais de estudo, links
de acesso a plataformas de treinamentos online, planilhas ououtros
instrumentos de controle de frequéncia e participacao;

7.2 Painéis, relatérios ou outros instrumentos que permitam
acompanhar  quantitativamente e  qualitativamente os
treinamentos realizados;

7.2 Testes e/ou métodos que avaliem a retencdo e a
compreensao das informacGes por parte dos funcionarios
treinados;
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g) objetivos e metas relativos a realizacdo dos treinamentos,
considerando os riscos da empresa.

Indicar o artigo, item e/ou pagina do documento onde ha essa

previsao.

7.2. A empresa implementou agdes de treinamento relacionadas

7.3.

ao programa de integridade?

Se sim, anexar evidéncias que comprovam as acdes de
treinamento realizadas ao longo do periodo considerado nesta
avaliagdo e evidenciando o conteudo, periodicidade,
metodologia, testes de retencdo e publico-alvo dos
treinamentos.

A empresa possui controle estatistico da quantidade de
colaboradores treinados?
Se sim, apresente evidéncia que comprove o controle:

7.2 Contrato com prestador de servico de atividade de treinamento;

7.3 Relatérios ou histdricos dos treinamentos com informacdes
estatisticas da participagao.
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AREA IV — Canais de Denuncia

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

V.8 Canais de Denuncia

8.1. A empresa possui Canal de Denuncia:

Se sim, responda aos itens abaixo:

campo abaixo:

pela intranet)

pode ser utilizado para
relacionadas a corrupcdo e demais
previstas na Lein. 12.846/2013.

informacdes podem ser encontradas:

8. Com relagdo aos Canais de Denuncia, responda aos seguintes itens:

a) indique o link onde a empresa divulga ou disponibiliza os
seus canais de denuncia na internet e descreva o caminho
de navegacdo para acessar o Canal de Denuncia desde a
pagina inicial da empresa. Caso a empresa possua apenas
contato telefonico ou via e-mail, também informe no

a) Apresentar evidéncias que comprovam como o canal de
denuncia pode ser acessado pela intranet da empresa.
(ex: prints de tela ou video demonstrando a navegagao

b) O Canal de Denuncia possui informacdes claras de que
realizacdo de denuncias
irregularidades

Se sim, apresentar evidéncia que comprove onde essas

8.1 *Link da internet e caminho de navegacdo desde a pagina inicial;

* Item que comprova o atendimento a questdo “8.1.a”, cujo
atendimento é obrigatdrio, conforme art. 12 do Regulamento do
Pré-Etica.

8.1 Telas da intranet contendo o link de acesso ao canal de
denuncia;

8.1 Link da internet contendo as informacgdes relativas ao canal de
denuncias;

8.1 Materiais de campanhas de divulgacdo de canais de denuncia,
telas daintranet ou da internet em que haja divulgacdo dos canais,
indicacio dos canais no Cddigo de Etica e em documentos
disponibilizados para terceiros;

8.2 Normativos que estabelecam o fluxo de tratamento de
denuncias, contendo os responsaveis por cada etapa e prazos de
apuracgao;

8.2 Normativos que garantam ao denunciante o acompanhamento
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da apuracdo da denuncia e que especifiguem as garantias de
c¢) O Canal de Denunciaindica todas as garantias de protecdo | protecdo, tais como sigilo e ndo-retaliacdo;
oferecidas pela empresa aos denunciantes?

Se sim, apresentar evidéncia que comprove onde as garantias | 8.2 Normativos que assegurem a forma de apurag¢do das denuncias,
podem ser encontradas: no caso de envolvimento de membros da alta administragdao ou de

setores sensiveis da empresa.

d) O Canal de Denuncia permite o acompanhamento da
apuracdo da denuncia pelo denunciante.

Se sim, apresentar evidéncia que comprove onde as apuracoes

podem ser acompanhadas:

8.3 Relatdrios ou dashboards que apontem o quantitativo de
denuncias recebidas, o percentual apurado, os principais temas
denunciados, seus destinatarios e desdobramentos das analises
sobre os dados produzidos.

8.2. A empresa possui politica, ou documento formal equivalente,
gque contenha os procedimentos, competéncias e
responsabilidades relacionadas ao recebimento e tratamento
de denuncias?

Se sim, responda aos seguintes questionamentos:

a) o fluxo de recebimento, tratamento e apuracdo das
denuncias foi formalizado?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

b) ha fluxo especifico para denuncias envolvendo membros
da alta dire¢do?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.
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c¢) hd indicacdo clara dos responsaveis por cada processo
dentro do fluxo de apuracdo da denuncia?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

d) Os responsaveis pela apuracdao das denuncias possuem
garantias formais estabelecidas para o livre acesso a
documentos, sistemas e pessoas para a coleta de
informacdes necessarias a apuragao?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

e) hd estabelecimento de prazo para conclusio da
apuracao?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

8.3. A empresa monitora o Canal de Denuncia?

Se sim, apresentar evidéncias que comprovam o monitoramento
do canal incluindo a quantidade de denuncias recebidas/apuradas
e outras informacodes referentes ao canal monitorado.
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Perguntas

Exemplo de Comprovacgao

1V.9 Remediacdo

9. Com relagdo as politicas e a¢des de remediacdo, responda aos
seguintes itens:

9.1. A empresa possui politica ou documento formal equivalente
que:
a) estabeleca mecanismos voltados a pronta interrupcao de
irregularidades.
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

b) estabeleca a possibilidade de afastamento cautelar de
membros da alta dire¢do suspeitos de envolvimento em
atos de corrupcao e fraude contra a administracao
publica.

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

c) defina as medidas disciplinares aplicaveis.
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

d) correlacione as medidas disciplinares ao tipo de infracao
cometida.

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

9.1 Procedimentos especificos para assegurar a pronta
interrupcao de irregularidades e a tempestiva remediacdao da
situacdo, com documentos que demonstrem ndo so a existéncia,
mas a aplicacdo desses procedimentos;

9.1 Dispositivos do Cdigo de Etica/Conduta ou de outro documento
gue correlacione infragGes as normas da empresa e as penalidades
previstas;

9.1 Politica, norma ou procedimento que vise garantir a aplicacao
de medidas cautelares de afastamento de membros da alta
administracdo suspeitos de envolvimento em atos de corrupgao
ou fraude;

9.1 Norma ou procedimento que oriente a decisdao sobre quando
e como deve ser feito o encaminhamento as autoridades
competentes de denuncias de irregularidades envolvendo
funciondrios, dirigentes, intermedidrios, fornecedores e
prestadores de servico.

9.1 Processo real de remediacdo de infracdo as normas da
empresa, preservando as informacdes sensiveis, mas de forma
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gue permita a avaliacdo quanto aos procedimentos adotados.
e) indique os responsaveis pela aplicacdo das medidas

disciplinares. 9.2 Processo real de apuragdo de denuncia(s), preservando as
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha informacgdes sensiveis, mas de forma que permita a avaliacdo
essa previs3o. quanto aos procedimentos adotados

f)  defina 0s procedimentos necessarios para
encaminhamento de denuncias as autoridades
competentes.

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

Observacdo: Ndo serdo aceitos como comprovacdo de apuracao
de dendncias casos que envolvam assédio ou similares, nao
relacionados a fraude e corrupcao.

g) indique os critérios determinantes para que a denuncia
seja encaminhada a autoridade competente.

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

9.2. Apresentar documentos que demonstram, utilizando caso(s)
real(is) de apuracdo de denuncias, a efetiva aplicacdo dos
procedimentos estabelecidos pela empresa e detalhados no
item anterior.

Pagina 32 de 38




PRO
ETICA

AREA V — Andlise de Riscos e Monitoramento do Programa de Integridade

Perguntas Exemplo de Comprovagao

V.10 Anadlise de Riscos

10. Com relacdo a Analise de Riscos realizada pela empresa, responda | 10.1 Matriz de riscos, laudos e relatérios produzidos pela prépria

aos seguintes itens. empresa ou por terceiros contratados para essa finalidade,
contendo:
i Ali i ? .~ . . .
10.1. A empresa realiza analise de riscos? — descricdo dos riscos de integridade;
Se sim, responda aos questionamentos abaixo informando se a ' - o
analise de riscos realizadas pela empresa contempla: — avaliacdo de probabilidade de ocorréncia e impacto para
a empresa ("Mapa de Calor");
a) A identificagdo, a analise, a avaliagdo e o tratamento de — medidas de mitigacdo dos riscos ndo aceitos;

riscos relacionados a atos de fraude e corrup¢ao?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

— Plano de Contingéncia, para os casos de materializa¢ao
dos riscos mapeados;

— Responsaveis pela analise e monitoramento do riscos;
b) A classificacdo dos riscos com base em sua probabilidade

e impacto? — responsaveis pela implantacdo/aplicacdo dos
L L . . . mecanismos de mitigacao de riscos;
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao. — prazo para implantacdo dos mecanismos ndo existentes;

— correlagdo dos riscos mapeados e treinamentos

realizados; e
c¢) As medidas de mitigacdo adotadas para cada um dos

riscos identificados? — Periodicidade em que é realizada a analise e revisdo dos
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha riscos.
essa previsao.

10.1 Matrizes de risco, laudos e relatérios de periodos anteriores,
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d) Osresponsaveis pelo tratamento dos riscos identificados?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

e) A periodicidade em que a andlise de riscos é realizada?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

10.2. A empresa possui uma pessoa ou area formalmente
definida e responsavel pela andlise de riscos?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

10.3. O processo de andlise de riscos inclui a revisdao e
aprovacao da alta direcao?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsdo e apresente evidéncias que comprovam que a
analise de riscos foi aprovada e revisada pela alta direcao da
empresa.

10.4. Ha correlacdo dos riscos identificados e as acdes de
capacitacdo previstas no Plano de Treinamento?
Se sim, indicar documento onde os treinamentos foram
elencados como medidas de tratamento de riscos.

mostrando a evolugdo no perfil de risco da empresa;

10.1 Documento de avaliacdo dos riscos inerentes as interacoes
coma Administracdo Publica e com os parceiros de negdcios;

10.2 e 10.3 Normas da empresa contendo a area responsavel
pelo levantamento dos riscos, fluxo de aprovacdao, metodologia
e periodicidade, monitoramento dos risco, revisdo e aprovacao
pela alta direcao;

e Documentos internos que demonstrem a aplicagdo dos
resultados da andlise de riscos a determinada atividade da
empresa;

e Normas da empresa que foram alteradas em virtude de
novos riscos identificados, ou de alteracdo na andlise de
impacto e probabilidade;

10.4 Riscos levantados pela empresa que mostrem que
treinamentos realizados (acompanhados de comprovacado de
realizacdo dos treinamentos e de seu conteudo, como listas de
presenca, material utilizado e ementa) sdo medidas de
mitigagdo dos riscos.
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Perguntas

Exemplo de Comprovacgao

V.11 Monitoramento do Programa de Integridade

11. Com relacdo ao monitoramento do programa de integridade,
responda aos seguintes itens:
11.1. A empresa possui documento ou politica equivalente
que:

a) Indica uma darea ou um responsavel por realizar o
monitoramento do programa de integridade?

Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha

essa previsao.

b) Indica a periodicidade para realizar o monitoramento?
Se sim, indicar documento, artigo, item e/ou pagina onde ha
essa previsao.

11.2. A empresa realiza um monitoramento ativo do
programa de integridade?
Se sim, responda aos seguintes questionamentos:

a) A empresa produz relatérios periddicos com dados e
estatisticas sobre aplicacdo das medidas de integridade?
Se sim, anexar os relatérios.

b) Foram definidos indicadores e metas de desempenho
para realizar o monitoramento do programa de
integridade? Quais?

11.1 Normas internas que definam os mecanismos e
procedimentos de monitoramento do programa de integridade e
seusresponsaveis;

11.1 Documento contendo indicadores e metas para o programa
de integridade;

11.2 Relatérios ou outros instrumentos que demonstrem que o
monitoramento é realizado regularmente.

11.2 Relatdorios com o histérico (semestral, anual) do
monitoramento, mostrando seus resultados ao longo de tempo;

11.2 Print de telas com dashboards ou outros sistemas
informacionais de monitoramento
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Se sim, anexar os documentos comprobatdrios e informar
em que pagina foram definidos os indicadores e metas.

Foram registradas as metas e desempenho alcancado em
cada periodo, em relagcdo aos indicadores do programa?

Se sim, anexar os documentos comprobatdrios e informar
em que pagina foram registradas as metas alcancadas.

AREA VI — Transparéncia e Responsabilidade Social

Perguntas

Exemplo de Comprovagao

12. Com relac¢do a transparéncia e a responsabilidade social, responda
ao item abaixo:

12.1. A empresa disponibiliza, na internet, informacdes
relativas:
a) as principais atividades exercidas pela empresa?
Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informacdo é
disponibilizada.
b) a identificacdo de seus proprietarios ou principais

acionistas?

12.1 Links da internet e caminho de navegacdo desde a pagina
inicial, referentes aos itens solicitados.

Observacoes:

e Sobre aidentificacdo dos proprietdrios e principais acionistas, a
informacao constante do link deve ser a mais clara e completa
possivel;

e Sobre a identificacdo da funcdo dos dirigentes, o link pode
trazer a descricdo dos cargos e apontar seus ocupantes, ou
apresentar um organograma da empresa em que seja possivel
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d)

e)

f)

Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informagao é
disponibilizada.

a identificacdo e funcdo de seus executivos e dirigentes?
Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informagao
disponibilizada.

M-~

a suas demonstracdes financeiras?

Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informacdo
disponibilizada.

M-~

a informag¢des sobre contratos firmados com a
Administracdao Publica? Caso a empresa nao possua
contratos com a Administracdao Publica, marque a opgao
“nao se aplica”.

Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informacao é
disponibilizada.

a informacdes sobre participa¢des em licitagdes publicas?
Caso a empresa nao participe, marque a opc¢ao “nado se
aplica”.

Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informacdo é
disponibilizada.

identificar estas informacdes;

Sobre os contratos firmados com a Administracao Publica, o
link deve trazer as seguintes informacgdes (ainda que as mesmas
constem do Portal da Transparéncia): partes contratantes,
objeto, valor do contrato, prazo, etapa atual.

Sobre a participacdo em licitacGes publicas, o link deve trazer
informacgdes como: ente publico licitante, objeto e resultado do
certame, incluindo as informacgdes sobre licitagdo ndo vencidas;

Sobre as doacbes e patrocinios, espera-se visualizar
informacbes sobre as entidades ou projetos beneficiados,
objeto da doagba ou patrocinio, data de realizacdo, forma de
monitoramento das doac¢Ges e patrocinios realizados;

Sobre os relatérios, eles devem conter informacdes sobre as
acOes relacionadas ao programa de integridade promovidas
pela empresa no ano de referéncia, tais como: informagdes
sobre a aprovacdo ou atualizacdo das principais politicas de
integridade; (ii) eventuais alteracGes na estrutura das areas e
comités relacionados diretamente ao tema integridade; (iii)
treinamentos realizados no periodo e o nimero de funcionarios
alcancados por esses treinamentos; (iv) estatisticas dos canais
de denuncia e as principais acées de fomento a integridade
realizadas internamente e junto aos parceiros de negécio.

Pagina 37 de 38




PRO
ETICA

g)

h)

informacdes sobre doacdes e patrocinio realizados? Caso
a empresa ndo realize doa¢des ou patrocinios, marque a
op¢ao “nao se aplica”.

Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informagao é
disponibilizada.

A empresa divulga algum relatério periédico com
informacdes relativas ao programa de integridade
(relatério de sustentabilidade / relatério de integridade)?
Se sim, indicar o link e descrever o caminho, desde a
pagina inicial da empresa, onde tal informacdao é
disponibilizada.
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