A
PRO-ETICA

Orientacoes para Preenchimento e Comprovacao

MEDIDAS DE ETICA E CONDUTA

1 — (Obrigatdrio) A empresa se encontra em situacao regular com a Fazenda Federal?

A empresa deverd apresentar documento que ateste a sua regularidade com a Fazenda Federal. Sao
aceitas como documentacdo comprobatoria a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido e a Certiddo Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unio.

A(s) certidao(Ges) apresentada(s) deve(m) se referenciar ao nimero de CNPJ utilizado pela empresa no
Cadastro Pro-Etica e deve(m) estar valida(s) até a data da submissdo do questionario a andlise pela
Secretaria-Executiva.

A Secretaria-Executiva do Cadastro, a qualquer tempo e a seu critério, tomaréa providéncias para verificar a
manuteng¢ao da regularidade da empresa com a Fazenda Federal.

Para mais informagdes consulte: http://www.receita.fazenda.gov.br/grupo2/certidoes.htm

2 - (Obrigatorio) A empresa se encontra em situacao regular com a Fazenda(s) Estadual(ais) /
Distrital?

A empresa devera apresentar documentos que atestem sua regularidade com a Fazenda, seja Estadual ou
do Distrito Federal. Essa(s) certidao(Ges) deve(m) se referenciar ao nimero de CNPJ apresentado pela
empresa no Cadastro Pré-Etica.

A(s) certidao(bes) deve(m) estar valida(s) na data da submissao do questionario a analise pela Secretaria-
Executiva.

A Secretaria-Executiva do Cadastro, a qualquer tempo e a seu critério, tomara providéncias para verificar a
manutencgao da regularidade da empresa com a(s) Fazenda(s) Estadual(ais) / Distrital.

3 - (Obrigatorio) A empresa se encontra em situacao regular com a Fazenda(s) Municipal(ais)?

A empresa devera apresentar documentos que atestem a sua regularidade perante a Fazenda Municipal,
referente ao nimero de CNPJ apresentado pela empresa no Cadastro Pré-Etica.

A(s) certiddo(des) deve(m) estar valida(s) na data da submissdo do questionario a analise pela Secretaria
Executiva.

Novas certiddes poderao ser solicitadas pela Secretaria- Executiva ao longo do processo de adesao e apds
eventual aprovagéo.

4 - (Obrigatorio) A empresa se encontra em situacao regular com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servico — FGTS?

A empresa devera encaminhar documento que demonstre a regularidade com suas obriga¢des para com o
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS, tanto no que se refere as contribui¢cdes devidas, incluidas
aquelas instituidas pela Lei Complementar n? 110, de 29/06/2001, quanto aos empréstimos lastreados com
recursos originarios desse Fundo.



E aceito como documentagdo comprobatéria o Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, emitido
exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal, que deve estar valido na data da submissao do questionario
para analise pela Secretaria-Executiva do Cadastro Empresa Pré-Etica.

A Secretaria-Executiva do Cadastro, a qualquer tempo e a seu critério, tomaréa providéncias para verificar a
manutengao da regularidade da empresa com o FGTS.

Para mais informacées sobre o certificado, consulte: http:/www.caixa.gov.br/fgts/crf.asp# e
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

5 - (Obrigatério) A empresa declara nao haver entre seu corpo diretivo e gerencial pessoas
condenadas pela pratica de atos de corrupcao contra a Administragcao Publica?

Item declaratério. Ao responder “sim” no questionario a empresa declara, perante a Administragdo Publica,
que ndo ha entre seu corpo diretivo pessoas condenadas pela pratica de atos de corrupgéo contra a
Administracao Publica.

6 - (Obrigatério) A empresa torna publico o seu compromisso com a ética e a integridade e o seu
nao-compactuamento com a corrupcao?

A empresa deve demonstrar, de forma clara, consistente e direta as agdes que realiza para tornar publico
seu compromisso com a ética e a integridade e o seu ndo compactuamento com a corrupgao.

Entende-se por tornar publico o compromisso com a ética e a integridade e o seu ndo-compactuamento com
a corrupgao a divulgacao ampla e generalizada, veiculada, no minimo, no sitio eletrénico da empresa em
pagina de facil acesso e de forma destacada.

Devem ser encaminhados links do site da empresa e material que divulgue esse compromisso, como, por
exemplo, material de campanha ao publico externo, informativos e material publicitério. Politicas, programas
e demais compromissos com a sociedade que tratem do tema também poderédo ser aceitos.

Nao serdo aceitas telas e informagdes somente disponibilizadas na intranet da empresa e em materiais
produzidos para/em eventos internos da empresa. Nao serd aceito, ainda, material que trate de forma
indireta ou subjetiva 0 compromisso com ética e a integridade e o ndo-compactuamento com a corrupgao.

7 - (Obrigatoério) A alta direcao da empresa esta comprometida com a ética e a integridade e se
envolve nas a¢des da empresa relacionadas a esse tema?

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

Entende-se por alta direcdo todas as pessoas da empresa que (i) ocupam cargos no conselho de
administragdo, caso existente; (ii) tenham poder de decisdo final em departamentos ou diretorias da
empresa; ou (iii) possuam poderes para representar a empresa.

A empresa deve demonstrar que o comprometimento da alta dire¢do resta evidente em seus atos, sejam
eles publicos ou internos. Devem ser anexados documentos que atestem referido comprometimento,
podendo ser aceitos, entre outros, documentos que comprovem o envolvimento direto da dire¢ao ao firmar o
compromisso publico contra a corrupgao, material relacionado a manifestagcées publicas da alta diretoria,
declaragao de que a alta diregdo participa ativamente no comité de ética da empresa, comprovagcao de
participacao da alta direcdo em capacitacao e treinamento em temas relacionados a ética e integridade.

8 - (Obrigatorio) A empresa possui codigo de ética/conduta ou documento equivalente que
estabeleca valores e condutas esperados de seus funcionarios e colaboradores?

O Cédigo de Etica/Conduta um documento importante em um programa de ética e integridade empresarial.
Referido documento deve ser destinado e aplicado a todos aqueles que atuam na empresa, desde a alta
direcdo até os terceirizados, e deve esclarecer as razdes e objetivos da adogédo de determinados valores. A
linguagem deve ser acessivel, independentemente do nivel de escolaridade do publico-alvo, e deve conter
disposicdes aplicaveis a terceiros que atuam na cadeia produtiva/fornecimento da empresa.



A elaboracdo de um cédigo de ética ou conduta, bem como de todas as demais medidas, politicas e
procedimentos de um programa de ética e integridade empresarial, deve levar em consideracdo as
especificidades e peculiaridades da empresa e do mercado em que esta atua. Assim, elementos como, por
exemplo, a quantidade de funcionarios, a complexidade hierarquica e quantidade de departamentos, o setor
do mercado e o grau de interacdo com o setor publico devem nortear a redacdo de cédigos, politicas e
procedimentos da empresa. A criagcdo de um cédigo de ética ou conduta de forma adaptada as
necessidades da empresa ird auxiliar na sua aplicagéo efetiva e tempestiva.

Recomenda-se inserir no Cédigo de Etica os assuntos relacionados, entre outros (i) & definicdo e explicagao
dos valores adotados pela empresa; (ii) ao procedimento para realizacdo de denulncia e os canais que
podem ser utilizados; (iii) a possibilidade de ser feita dendncia an6énima; (iv) a garantia de n&o retaliagdo nos
casos de denuncia de boa-fé; (v) ao funcionamento, atribuicdo e composicdo do érgao da empresa
encarregado de receber e processar as dendncias.

Aceita-se como documento demonstrativo o Cédigo de Etica/Conduta redigido em linguagem acessivel a
diversos publicos e que trate de forma detalhada, ampla e direta dos valores e condutas esperadas de todos
os seus funcionarios e colaboradores.

9 - Em caso afirmativo, os seguintes temas estdo contemplados no coédigo ou documento
equivalente?

a) (Obrigatorio) declaracao de valores e principios da empresa relacionados com a ética e a
integridade.

Entende-se como valores e principios relacionados com a ética e integridade todos aqueles que tratam nao
somente de temas legais e que visem diretamente, entre outros, a criagdo de um ambiente de trabalho
integro e transparente, ndo discriminatério e sem preconceitos, que valorize o mérito sem razdes
estritamente pessoais, que respeite as limitacbes de cada individuo e que sejam voltados ao
estabelecimento de um ambiente de ética e integridade com os concorrentes € com empresas de sua
cadeia de fornecedores.

A empresa deve indicar o(s) artigo(s) do Cédigo de Etica/Conduta que explicita(m) seus valores e principios
relacionados com a ética e integridade.

b) (Obrigatério) definicao de regras claras e transparentes de relacionamento com o setor publico

Entende-se como regras de relacionamento com o setor publico todas aquelas que versam sobre (i)
procedimentos licitatérios e contratos administrativos (incluindo parcerias publico privadas, convénios e
patrocinios dados ou recebidos); (ii) atuacao dos funciondrios no contato com as agéncias governamentais;
(ii) conflito de interesse entre o setor publico e privado como, por exemplo, regras sobre contratacao de
servidores e empregados publicos e ex-servidores e ex-empregados publicos e sobre oferecimento de
brindes e outras vantagens.

A empresa deve indicar o(s) artigo(s) do Cédigo de Etica/Conduta que traz(em), de forma clara, especifica e
direta as regras de relacionamento com o setor publico nacional e/ou estrangeiro, caso aplicavel.

c) (Obrigatdrio) proibicao de praticas de fraude e corrupcao, inclusive transnacional, quando
aplicavel.

A empresa deve indicar o(s) artigo(s) do Cédigo de Etica/Conduta que traz(em) a proibicdo explicita de
praticas de fraude, suborno e corrupcao, inclusive transnacional, caso a empresa realize neg6cios com
outros paises.

d) (Obrigatodrio) penalidades previstas para casos de descumprimento de leis e de normas éticas da
empresa.

A empresa deve indicar o(s) artigo(s) do Cédigo de Etica/Conduta que traz(em) as penalidades previstas
para casos de descumprimento de leis e de normas éticas da empresa.

A empresa devera obrigatoriamente estipular diferentes penalidades, que deverdo ser aplicadas de forma
proporcional a gravidade dos atos cometidos. A aplicacao das penalidades devera ser eficaz e respeitar o
direito de ampla defesa do infrator.



e) (Desejavel) demissdao para casos graves de fraude e ilegalidade ou de descumprimento de
normas éticas da empresa.

A empresa deve indicar o(s) artigo(s) ou parte do Cédigo de Etica/Conduta que explicita(m) que ha previsao
de demissdo para casos graves de fraude e ilegalidade ou de descumprimento de normas éticas da
empresa.

10 — (Desejavel) E dada ampla divulgacdo do cédigo de ética/conduta a funcionarios da empresa?

Para atestar esse item a empresa deve informar o enderego eletrénico em que esta disponibilizado o Cédigo
de Etica/Conduta.

Dependendo da &rea de atuacdo da empresa, considerando que parte dos funcionarios e empregados pode
nao ter acesso a computadores ou terminais internos com internet/intranet, a empresa deve demonstrar que
adota estratégias de divulgagéo especificas e compativeis com sua estrutura. Nesses casos, a empresa
devera comprovar a disponibilizacao de cépias impressas do cdodigo de ética/conduta em locais de fécil
acesso a todos os funcionarios da empresa, a divulgacédo através de cartazes e informativos, a realizagao
de capacitacdo especifica sobre a existéncia e conteldo do cddigo de ética, entre outros. Caso a empresa
se enquadre na situacdo descrita neste paragrafo, ndo serdo aceitas telas e informagbes somente
disponibilizadas em meio eletrénico.

11 — (Obrigatério) A empresa possui Comité de Etica ou setor responsavel por tratar do tema da
ética?

A empresa deve demonstrar a existéncia formal de um Comité de Etica ou setor responsavel por tratar do
tema da ética, sendo obrigatério demonstrar claramente as atribuigbes e composicao de tal Comité ou setor,
bem como sua forma de atuacéo.

O item devera ser comprovado: (i) por meio da previsdo expressa no contrato ou estatuto social registrado;
(i) em deliberagdo constante de ata de reunido de assembleia geral de acionistas; (iii) em deliberagcéo
constante de ata de reunido de conselho de administracdo ou diretoria devidamente registradas; ou (iv) em
qualquer outro documento societario que respeite o previsto no contrato/estatuto social da empresa.

12 — (Obrigatério) O Comité de Etica ou setor responsavel pelo tema tem entre uma de suas
atribuic6es a apuracao dos casos de violacdao as normas éticas da empresa?

A documentagé@o que define a apuragao dos casos de violagao as normas éticas da empresa deve trazer o
procedimento de apuracdo, garantindo o contraditério e a ampla defesa e prevendo as possiveis
penalidades a serem aplicadas. Deve ficar demonstrado, ainda, que a aplicacdo das sangbes é feita de
forma transparente, razoavel e proporcional a conduta praticada.

13 — (Desejavel) O Comité de Etica, ou setor responsavel por tratar do tema, possui autonomia para
sua atuacao?

Autonomia de atuagdo do Comité de Etica, ou setor responsével, é de extrema importancia para a
efetividade na implementacdo e aplicagdao de um programa de ética e integridade. Um comité de ética
autbnomo representa comprometimento da empresa com as questdes relacionadas a ética e integridade
empresarial.

Autonomia de atuacdo pode se caracterizar por: (i) vinculacao direta ao dirigente maximo da empresa; (ii)
existéncia de condicoes favoraveis e suficientes para seu funcionamento; (iii) garantia de validade e
execucao e suas decisdes; (iv) independéncia na investigacdo e apuragdo das acusacdes e casos; (V)
impossibilidade de reforma das decisdes por qualquer outro 6rgdo da empresa; (vi) com relacdo a atuacgao
daqueles que ocupam cargos no comité, previsdo de que o exercicio de suas atribuicbes no comité tem
prioridade sobre qualquer outra atribuicdo de sua responsabilidade e garantia de permanéncia em referido
cargo por determinado periodo de tempo, salvo em caso de demissao por justa causa.

A documentagédo que trata da criagdo do comité, bem como aquela que versa sobre suas atribuigdes,
composi¢cdo e funcionamento, devem trazer expressamente disposicdo relacionada a autonomia de
atuacéo.

14 — (Desejavel) Os funcionarios que compdem o Comité de Etica, ou area responsavel por tratar do



tema, gozam de prote¢ao contra puni¢cdes arbitrarias decorrentes do exercicio de suas atribuicoes?

A protegado contra puni¢bes arbitrarias decorrentes do exercicio das atribuigées dos funcionarios que
compdem o Comité de Etica, ou area responsavel, devera constar expressamente do documento que define
referidas atribuigdes. Enquanto ocuparem cargos no comité de Etica, ou area responsavel, os funcionarios
nao poderdo ser dispensados sem justa causa.

15 — (Desejavel) O codigo de ética e demais documentos que tratam de ética e integridade séao
divulgados para fornecedores / clientes / parceiros?

Para atestar esse item a empresa deve, no minimo, informar o enderego eletrbnico em que esta
disponibilizado o Codigo de Etica/Conduta, podendo fornecer, inclusive, materiais utilizados em
treinamentos ao publico externo, em reunides setoriais € em demais programas voltados a fornecedores,
clientes e parceiros.

Recomenda-se tornar o Cédigo de Etica um anexo obrigatério aos contratos a serem firmados com
fornecedores e parceiros.

16 — (Obrigatdrio) A empresa disponibiliza canais de contato para orientacdo e esclarecimento de
duvidas de seus funcionarios sobre questoes legais e éticas?

A empresa deve informar quais os canais de contato para orientagdo e esclarecimentos de dividas sobre
questdes legais e sobre ética, encaminhar links se os canais forem on line, e explicitar como esses canais
sao divulgados para os funcionérios da empresa.

CONTROLE INTERNO

17 - (Obrigatdrio) A empresa possui um sistema de informacao contabil que identifica a origem das
receitas e que registra e controla as despesas?

A empresa deve informar qual o sistema utilizado, suas funcionalidades basicas, os dados que podem ser
obtidos a partir desse sistema e como esse sistema € utilizado para evitar fraudes, erros etc. Deverao ser
enviados, também, print screen de telas comprovando sua existéncia e utilizagdo pela empresa.

18 - (Obrigatorio) A empresa possui unidade de auditoria interna ou area/pessoa responsavel por
realizar essa atividade?

A empresa deve comprovar a existéncia e forma de funcionamento de unidade de auditoria interna (ou
area/pessoa responsavel).

A existéncia da auditoria interna ou area/pessoa responsavel devera ser comprovada: (i) através da
previsdo expressa no contrato ou estatuto social registrado; (ii) em deliberagédo constante de ata de reuniao
de assembleia geral de acionistas; (iii) em deliberacdo constante de ata de reunido de conselho de
administracao ou diretoria devidamente registradas; ou (iv) qualquer outro documento societario aprovado
de acordo com o contrato/estatuto social da empresa.

19 - (Obrigatorio) A empresa submete-se a auditoria externa e independente?

A empresa deve encaminhar documentos que comprovem a realizacdo de auditoria externa na empresa e
indicacao da periodicidade de sua realizacao.

20 - (Obrigatorio) A empresa possui canais para recebimento de denuncias por parte de seus
funcionarios, colaboradores e publico externo?

A empresa deve encaminhar comprovagdo da existéncia de canais para recebimento de denuncias,
inclusive pelo publico externo, descrevendo cada um desses canais, qual area da empresa é responsavel
pelo recebimento, politica de confidencialidade, como tal canal é divulgado e como é dado encaminhamento
as denudncias recebidas. Poderdo ser aceitos, entre outros, print screens de telas da internet, cédigo de
ética, copias de informes e de material de divulgacao.

21 - (Obrigatorio) A empresa oferece protecdo as pessoas que fazem denincias, tal como a
possibilidade de apresentar denuncia andnima ou proibicdo de demissao de funcionarios que fazem



denuncias de boa-fé?

A protegdo as pessoas que fazem denuncias de boa-fé deve constar expressamente no Cddigo de
Etica/Conduta da empresa ou documento equivalente.

Recomenda-se que tal protecdo conste ainda no regimento que regula o funcionamento do 6rgao
responséavel pelo recebimento e processamento de tais denuncias.

22 — (Desejavel) A empresa possui politica de prevencao e gerenciamento de riscos de fraude e/ou
corrupcao?

Entende-se por politica de prevengéo e gerenciamento de riscos de fraude e/ou corrupgdo uma estratégia
especifica contendo diversas agbes e procedimentos sistematizados, que levem em consideragcao aspectos
e particularidades de todas as areas envolvidas e que tenha sido resultado de estudo e analise destinados a
prevencao e gerenciamento de riscos de fraude e/ou corrupgéao.

A empresa deve apresentar documentos que estabelegam a politica e detalhem os procedimentos
realizados para o gerenciamento de risco de corrupcao e/ou fraudes (procedimentos, periodicidade, area
responsavel, tratamento dos resultados, descricdo de onde e como o monitoramento ja foi aplicado etc).

23 — (Desejavel) A empresa prevé nos seus contratos com fornecedores a proibicao de praticas de
fraude e corrupc¢ao?

A empresa deve encaminhar cépias de contratos com diferentes fornecedores e/ou colaboradores que
contenham expressamente a proibicao de praticas de fraude e corrupcdo. Informacoes relacionadas ao
negocio objeto do contrato (outra parte, valor, condicdes comerciais, etc) podem ser descaracterizadas pela
empresa antes do envio.

24 - (Desejavel) A empresa estipula em seus contratos penalidades a serem aplicadas a
fornecedores e empresas subcontratadas que descumprirem normas de ética e integridade?

A empresa deve encaminhar cépias de contratos com diferentes fornecedores e/ou colaboradores onde
constem penalidades a serem aplicadas a fornecedores e empresas subcontratadas que descumprirem
normas de ética e integridade. Informacdes relacionadas ao negdécio objeto do contrato (outra parte, valor,
condi¢cdes comerciais, etc) podem ser descaracterizadas pela empresa antes do envio.

25 — (Desejavel) A empresa possui regra que estipule a rotatividade de funcionarios que atuam em
areas vulneraveis, em especial naquelas que mantém contato com o setor publico?

A empresa deve apresentar os mecanismos formais que estipulam a rotatividade dos funcionarios que
trabalham em areas vulneraveis, em especial naquelas que mantém contato com o setor publico. Esses
instrumentos formais deverdo determinar quais sdo as areas consideradas de risco em que sera necessario
fazer a rotatividade, como ela sera realizada, qual a sua periodicidade etc.

26 — (Desejavel) A empresa possui regras claras e transparentes sobre doacées filantropicas e
patrocinios?

Para comprovar esse item a empresa deve apresentar documentos que apresentem regras claras e
detalhadas sobre os procedimentos para realizagao de qualquer tipo de doagéao e patrocinio.

RELACIONAMENTO COM O SETOR PUBLICO

27 - (Obrigatério) A empresa declara, para fins do Cadastro, que eventuais atos de corrupcao e
improbidade por ela apurados serdao encaminhados para as autoridades publicas competentes?

Esse item é declaratério e ao responder “sim” no questionario a empresa declara, perante a Administracao
Publica, que eventuais atos de corrupgao e improbidade por ela apurados serdo encaminhados para as
autoridades publicas competentes.

28 - (Obrigatorio) A empresa possui regras e orientagcoes claras sobre a conduta que seus
funcionarios e colaboradores devem adotar no relacionamento com o setor publico de modo a
prevenir a pratica de atos de corrupcao?

Entende-se por regras e orientagbes claras todas as regras, instrugdes, orientacdes e recomendagdes que



tenham sido plenamente difundidas a todos os funcionérios e colaboradores, que possam ser facilmente
acessadas por todos os interessados.

As regras e orientacdes sobre a conduta que funcionarios e colaboradores devem adotar no relacionamento
com o setor publico de modo a prevenir a pratica de atos de corrupgado abarcam temas como: (i) regras e
orientagcbes voltadas a participagdo em procedimentos licitatérios e acompanhamento de contratos
administrativos; (ii) regras e orientacbes voltadas a questdes regulatorias, obtencdo de licencgas,
autorizag6es ou permissodes; (iii) procedimento de realizagdo de reunides com servidores, empregados ou
funcionarios publicos; e (iv) politica preventiva da ocorréncia de atos de corrupgao, inclusive transnacional.

Recomenda-se inserir todas as regras e orientagbes sobre a conduta no relacionamento com o setor publico
diretamente no Cddigo de Etica da empresa.

29 — (Obrigatério) A empresa adota medidas para capacitar e conscientizar seus funcionarios e
colaboradores sobre normas que devem reger e orientar o relacionamento com o setor publico?

Entende-se por medidas de capacitagdo e conscientizacéo: (i) realizagao periédica de aulas, palestras ou
seminarios na propria empresa; (ii) produgao e distribuicdo de material didatico; (iii) envio de funcionérios e
colaboradores para cursos ou palestras fora da empresa; (iv) afixagdo de cartazes, placas e avisos em
ambientes com grande numero de funcionarios; (v) definicdo de uma politica de divulgagdo das medidas
adotadas pela empresa.

As medidas de conscientizacdo devem buscar atingir todos os funcionarios da empresa, devendo as
medidas de capacitacdo, obrigatoriamente, atingir a todos aqueles que, para a realizacdo de suas
atribuigbes, precisam relacionar-se diretamente com o setor publico.

A comprovagao do item devera ser feita, dependendo da situacao, através do envio de (i) documentagao
que ateste a abrangéncia das medidas, sua periodicidade e o pubico alvo atingido (caso seja um publico
especifico); (ii) documentacao que ateste o convite para participagdo em evento de capacitagao (o convite
deve ser claro e atingir a todos os funcionarios e colaboradores); (iii) plano da aula, palestra ou seminario,
que devera discriminar todos os temas a serem explorados; (iv) lista de presenca dos funcionarios e
colaboradores que ateste que o evento contou com a presenca de grande parte dos funcionarios e
colaboradores; (v) material didatico que trate do tema; e (vi) comprovacéo de participagdo em evento ou
curso externo.

30 - (Obrigatorio) A empresa dispoe de politica e normas de prevencao de conflitos de interesses
entre o publico e o privado?

Entende-se por politica e normas de prevencao de conflitos de interesses entre o publico e o privado uma
politica estruturada especificamente para a prevengdo de tais conflitos, que leve em consideracdo as
peculiaridades do setor da economia em que a empresa se insere e, ainda, a probabilidade de contato com
membros da administragdo publica, seja nacional ou estrangeira.

A politica de prevencao de conflitos de interesses entre o publico e privado abrange temas como: (i)
atuacao de diretores, funcionarios e colaboradores que tenham parentesco com agentes publicos com
poder decis6rio no ambito de negocios e operagbes com érgaos e entidades do governo; (i) contratacdo de
antigos servidores publicos em periodo de quarentena; (iii) contratacdo para prestacdo de servicos ou
manutengao de relagédo de negécio com agentes publicos que possam tomar decisdes em que a empresa
tenha interesse direto; (iv) oferecimento de presentes, brindes, refeicoes, entretenimento, viagem,
hospedagem e quaisquer outros beneficios ou vantagens, econdmicas ou nao, a servidores, funcionérios ou
empregados publicos.

O item devera ser atestado pelo encaminhamento de documento contendo a politica e as normas de
prevencao de conflito de interesses entre o publico e privado, devendo ficar evidente, ainda, que referida
politica foi divulgada a todos os funcionarios e colaboradores da empresa.

Nao sera aceito documentacdo que trate apenas de conflito de interesses entre os funcionarios e a
empresa.

31 — (Desejavel) A empresa dispde de regras e critérios para a contratacdo de ex-funcionarios
publicos a fim de prevenir conflito de interesses entre o setor publico e o setor privado?

O item devera ser atestado pelo encaminhamento de documento que trate expressamente das regras e



critérios para a contratagdo de ex-funcionarios publicos.

32 - (Obrigatério) A empresa dispde de politica clara e transparente de oferecimento de presentes,
brindes, refeicées, entretenimento, viagem, hospedagem e quaisquer outros beneficios a agentes
publicos?

As regras devem ser claras e amplamente difundidas a todos os funcionarios e colaboradores da empresa.
Devem estar expressamente previstas no Codigo de Etica da empresa, na politica de prevengao de conflito
de interesse entre o publico e o privado ou documentos equivalentes.

33 — (Desejavel) A empresa proibe a realizacao de reunioes e encontros de apenas um funcionario ou
representante da organizacao com agentes publicos?

Para atestar o item a empresa devera comprovar que a proibicao de realizagdo de reunides e encontros de
apenas um funcionario ou representante da organizagédo com agente publico esta expressamente prevista
Cédigo de Etica da empresa, nas regras de relacionamento com o setor publico ou documentos
equivalentes.

34 — (Desejavel) A empresa orienta seus funcionarios a denunciarem atos de corrup¢ao de que
tenham conhecimento?

A orientacdo a denuncia de atos de corrupcdo deve constar de forma expressa e deve fazer parte das
medidas de capacitacdo e conscientizacdo sobre o relacionamento com o setor publico. A empresa deve,
ainda, envidar esforgos para criar um ambiente em que os funcionarios sintam-se confortaveis em denunciar
atos de corrupgéo de que tenham conhecimento, contribuindo diretamente para uma cultura de confianca e
respeito nas relacdes de trabalho.

O item devera ser atestado pelo encaminhamento de toda e qualquer documentagdo que comprove
claramente os esforgos da empresa em orientar e incentivar a denuncia por parte dos funcionarios, sendo
aceitos, por exemplo, (i) Codigo de Etica (ii) print screens e informativos disponibilizados na intranet e
internet; (iii) orientagcbes diretas e objetivas que constem de outros documentos, manuais e codigos; (iv)
informacdes com relagao a periodicidade e abrangéncia com que sao feitas as denlncias.

35 - (Obrigatorio) A empresa possui uma postura clara e publica em relacdao a financiamento
politico?

Entende-se por postura clara e publica em relagdo a financiamento politico um posicionamento publico
reiterado, ou uma regra ou instru¢do escrita que seja difundida a todos os funcionérios e colaborados da
empresa e que respeite as orientagcdes e recomendagdes do Tribunal Superior Eleitoral.

Para atestar o item, deverdo ser enviados documentos e outros materiais que formalizem a postura da
empresa em relagao a financiamento politico.

36 — (Desejavel) A empresa possui regras e critérios objetivos sobre montantes a serem destinados a
financiamento politico?

Para comprovagéao do item podem ser enviados documentos que explicite os critérios sobre montantes a
serem destinados a financiamento politico.

Caso a empresa faga parte de um grupo econdmico/societério, a base de célculo a ser utilizada para fins de
definicdo do maximo para doacao devera ser seu faturamento bruto, e ndo o faturamento de todo o grupo.

37 — (Desejavel) A empresa declara a Justica Eleitoral as doac¢des feitas a partidos e candidatos?

Para atestar o item deverdo ser enviados documentos, links da internet ou print screen de telas afetos a
declaragao de doacgbes a Justica Eleitoral.

38 — (Desejavel) A empresa adota medidas para assegurar-se de que os partidos e candidatos que
receberam suas doacdes estao declarando adequadamente os valores a Justica Eleitoral?

Partidos e candidatos que recebem doagbes sdo obrigados, por lei, a efetuar declaragbes a Justica
Eleitoral. Apesar de tal obrigatoriedade, a empresa deve adotar medidas diretas e proativas para assegurar
que tais declarag¢des sejam feitas tempestivamente e de forma correta.



Para atestar o item poderdo ser enviados documentos, links da internet ou print screen de telas que
demonstrem os esfor¢os da empresa na adogdo de medidas para se assegurarem que 0s partidos e
candidatos declaram adequadamente os valores doados pela empresa. Serdo aceitos, por exemplo (i)
cartas ou e-mails da empresa enderegados aos recebedores das doacoes; e (ii) declaragdes publicas
reforgando a importancia de partidos e candidatos especificos que tenham recebido doa¢des da empresa
procederem a declaragdo adequada das doagdes a justica eleitoral.

39 — (Desejavel) Existe compromisso publico da empresa de nao apoiar candidatos ou politicos com
historico de corrupcao?

Para atestar o item devera ser enviado documento escrito onde conste de forma clara e direta o
compromisso da empresa em nao apoiar candidatos ou politicos com histérico de corrupgéao.

O item devera ser atestado através do envio de documentos, links da internet ou print screen de telas que
demonstrem tal compromisso.

Afirmacgéo de que a empresa somente efetua doagbes diretamente a partidos politicos, e ndo a candidatos,
nao sera aceita como comprovacao deste item.

40 — (Obrigatdrio) A empresa consulta o Cadastro Nacional de Empresas Declaradas Inidoneas e
Suspensas (CEIS) da CGU a fim de nao estabelecer relacdo de negécio com empresas que tenham
sido sancionadas pela Administracao Publica?

O item devera ser demonstrado por meio de explicitagdo de procedimentos que incluem expressamente a
obrigatoriedade de consulta antes do estabelecimento de relagcao de negécio com qualquer empresa.

CAPACITACAO E TREINAMENTO

41 — (Obrigatério) A empresa oferece capacitacao a seus funcionarios sobre os temas relacionados a
ética e integridade nos negécios?

A capacitacao dos funcionarios sobre temas relacionados a ética e integridade nos negocios deve versar,
entre outros, sobre: (i) importancia de principios éticos nos negdcios; (ii) beneficios da transparéncia nas
relagbes comerciais e negociagbes; (iii) a obrigagdo de informar parceiros comerciais, clientes e
fornecedores a respeito de eventos adversos que possam influir no negécio e fechamento de operagdes;
(iv) regras especificas em negdcios com o setor publico.

O oferecimento de capacitacdo deve atingir todos os funcionarios e colaboradores da empresa,
independentemente do cargo que ocupam ou do grau de escolaridade.

Entende-se por oferecimento de capacitagao: (i) realizacdo periédica de aulas, palestras ou seminarios na
propria empresa; (ii) producdo e distribuicdo de material didatico que trate do tema; ou (iii) envio de
funcionarios e colaboradores para cursos ou palestras fora da empresa.

A comprovacgao do item devera ser feita, dependendo da situacdo, através do envio de (i) documentagao
que ateste o convite para participacdo em evento de capacitacéo; (ii) plano da aula, palestra ou seminario,
que devera discriminar todos os temas a serem explorados; (iii) lista de presenca dos funcionarios e
colaboradores que ateste que o evento contou com a presenca de grande parte dos funcionarios e
colaboradores da empresa; (iv) material didatico que trate do tema; ou (v) comprovacgéo de participacdo em
evento ou curso externo.

Nao serd considerado oferecimento de capacitagdo em temas relacionados a ética e integridade: o
oferecimento de capacitagdo em um s6 tema pontual, que ndo represente um esforgo estruturado e
continuado da empresa e o oferecimento de capacitacdo a somente um publico-alvo dentro da empresa.

42 - Em caso afirmativo, os seguintes temas estao contemplados nos treinamentos?

a) (Desejavel) conduta ética nos negocios.

Entende-se por treinamento em conduta ética nos negécios, entre outros: (i) a busca do lucro de forma

sustentavel; (ii) o fomento da adogdo de uma conduta transparente e direta; (iii) o incentivo ao néo
oferecimento de vantagens fora do escopo negocial a possiveis clientes, fornecedores ou parceiros; (iv) ndo



superfaturamento de bens e servigos.

Para atestar o item devera ser comprovado que os temas acima foram abordados em palestras, seminarios
ou oficinas ou, ainda, que conste de material pedagdgico amplamente divulgado na empresa.

b) (Desejavel) conduta ética na participacao em licitacdes e contratos.

Entende-se por treinamento em conduta ética na participacdo em licitagcbes e contratos, entre outros: (i)
instrucbes para a adogdao de um comportamento transparente no procedimento licitatério e durante a
execugao contratual; (ii) instrugdes sobre como seguir de forma correta os ditames da Lei n? 8.666/93, que
trata de licitacbes e contratos com a administragdo publica; (iii) proibicao de frustrar ou fraudar o carater
competitivo do procedimento licitatorio.

Para atestar o item devera ser comprovado que os temas acima foram abordados em palestras, seminarios
ou oficinas ou, ainda, que conste de material pedagdgico amplamente divulgado na empresa.

c) (Desejavel) prevencao da ocorréncia de conflitos de interesse.

Para atestar o item devera ser comprovado que os temas acima, especificados no item 30 deste
questionario, foram abordados em palestras, seminarios ou oficinas ou, ainda, que conste de material
pedagogico amplamente divulgado na empresa.

d) (Desejavel) relacionamento com agentes publicos.

Para atestar o item deverd ser comprovado que o0s temas acima, especificados no item 28 deste
questionario, foram abordados em palestras, seminarios ou oficinas ou, ainda, que conste de material
pedagdgico amplamente divulgado na empresa.

e) (Desejavel) suborno transnacional.

Entende-se por treinamento em suborno transnacional: (i) conscientizagdo do significado do crime de
corrupgao ativa em transacdo comercial internacional, conforme definicdo do cddigo penal; (ii) definicdo de
medidas preventivas a ocorréncia de tal tipo de suborno, incluindo disposigcbes relacionadas a contratagao
de representantes e agentes estrangeiros da empresa; (iii) esclarecimentos com relagdo a Convengéao sobre
o Combate da Corrupgéao de Funcionarios Publicos Estrangeiros em Transagdes Comerciais Internacionais
da Organizacao para a Cooperacao e o Desenvolvimento Econémico.

Para atestar o item devera ser comprovado que os temas acima foram abordados em palestras, seminarios
ou oficinas ou, ainda, que conste de material pedagdgico amplamente divulgado na empresa.

f) (Desejavel) gestao de riscos de fraude e/ou corrupcao.

Entende-se por treinamento em gestdo de riscos de fraude e/ou corrupcdo, entre outros: (i) o ensino de
técnicas de mapeamento das areas e negocios propensos para a pratica de fraude e/ou corrupgéo; (ii)
esclarecimentos sobre os procedimentos de auditoria e fiscalizagdo interna; e (iii) familiarizagdo com os
tramites internos de autorizacdo para a realizagao de determinados projetos e negécios.

Para atestar o item devera ser comprovado que os temas acima foram abordados em palestras, seminarios
ou oficinas ou, ainda, que conste de material pedagdgico amplamente divulgado na empresa.

43 - (Desejavel) A empresa possui material pedagogico sobre os temas de ética, integridade e
combate a corrupcao?

Para atestar o item deve ser enviado o material pedagdgico desenvolvido para ser usado nas capacitagoes.
N&o sera aceito somente cépia do Cddigo de Etica/Conduta.

44 - (Desejavel) A participacdo dos funcionarios da empresa nos eventos de capacitacao
relacionados a ética e integridade é incentivada?

Entende-se por incentivo a participagao, além da divulgacao ostensiva dos eventos, a criagcdo de condi¢des
favoraveis para que os funcionarios tomem parte em tais eventos como, por exemplo: (i) realizagdo dos
eventos durante o horario de trabalho; (i) realizagdo dos eventos em locais de facil acesso,
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preferencialmente nas dependéncias da empresa; (iii) que a participacdo em tais eventos seja considerada
para fins de promocao ou concessdes de aumento salarial; ou (iv) que tal participagao seja obrigatéria.

Para atestar o item devera ser enviado, entre outros, (i) cbpia de e-mails, cartas ou informativos
enderegados aos funcionarios, convidando-os para participar dos eventos de capacitagao; (ii) comprovagao
de que o incentivo € realizado por meio de fixagdo e disponibilizacdo de cartazes nas dependéncias da
empresa, seu escritorio e suas instalagdes industriais.

45 - (Desejavel) A empresa possui capacitacao especifica em ética e integridade para ocupantes de
cargos diretivos?

A capacitagao especifica em ética e integridade para ocupantes de cargos diretivos deve ter sido concebida
especificamente para tais pessoas, levando em consideracdo as complexidades e riscos inerentes aos
cargos. A participagdo em tal capacitagdo devera ser privativa dos ocupantes dos cargos diretivos e seu
conteudo precisard ser diferenciado das capacita¢cdes direcionadas a todos os demais funcionarios da
empresa.

A comprovacgédo do item devera ser feita através do envio de (i) documentagdo que ateste o convite para
participagcdo em evento de capacitacdo; (ii) plano da aula, palestra ou seminario, que devera discriminar
todos os temas a serem explorados; (iii) lista de presenga dos ocupantes de cargos diretivos; (iv) material
didatico que trate do tema; ou (v) comprovacao de participagdo em evento ou curso externo.

46 - (Desejavel) A empresa realiza treinamento em ética e integridade para novos funcionarios e
colaboradores contratados?

Para atestar o item devera ser enviado programa de treinamento em ética e integridade voltado para novos
funcionérios e colaboradores, juntamente com lista de presenga, devendo ser enviados documentos,
programas, convites, planos, cronogramas que comprovem a realizagdo de referido treinamento. A
documentacado deve deixar clara que a participa¢do em tal treinamento é obrigatéria para todos os novos
funcionarios e colaboradores.

TRANSPARENCIA

47 - A empresa adota as seguintes medidas de transparéncia:

a) (Desejavel) disponibiliza em seu sitio eletronico a identificacdo e a funcao de seus principais
executivos e dirigentes?

Para atestar o item deve ser enviado o endereco no sitio eletrénico onde consta diretamente a identificacao
e a funcao de seus principais executivos e dirigentes.

Nao serdo aceitas apenas informagbes contidas em documentos ou relatérios disponibilizados no sitio
eletrnico. A identificacdo e a fungdo dos principais executivos e dirigentes da empresa devem constar
claramente em pagina especifica do sitio eletrénico da empresa.

b) (Desejavel) publica suas demonstracoes financeiras?

Para atestar o item deve ser enviado o link da internet onde estado divulgadas as demonstragées financeiras
da empresa.

c) (Desejavel) publica informacdes sobre contratos firmados com a Administracao Publica?
Entende-se por informacdes sobre contratos firmados com a administragao publica, nacional ou estrangeira:
(i) nome das partes; (ii) objeto; (iii) prazo; (iv) valor; (v) garantias; (vi) nimero do processo de licitacao, ou de

dispensa, conforme o caso; (vii) quantidade e objeto dos aditivos.

Para atestar o item deve ser enviado o link da internet onde a empresa publica tais informagdes sobre
contratos firmados com a Administragédo Publica.

d) (Desejavel) torna publicas as doac¢des filantropicas que realiza?

Para atestar o item deve ser enviado o link da internet onde a empresa publica todas as informagdes sobre
doacdes filantropicas que realiza.
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e) (Desejavel) divulga em seu sitio eletronico as doacdes feitas a partidos e candidatos?

Para atestar o item deve ser enviado o link da internet onde se encontram todas as informagdes das
doacdes feitas a partidos e candidatos. Devera constar, de forma clara e direta, (i) 0 nome do candidato ou
partido; (ii) o valor da doacao; e (iii) 0 ano da campanha ou elei¢éo.

f) (Desejavel) realiza e divulga relatorio de sustentabilidade?

Para atestar o item deve ser enviado o link da internet ou instrumento onde a empresa divulga o relatério de
sustentabilidade.

ACOES COLETIVAS

48 — (Obrigatorio) A empresa é signataria do “Pacto pela Integridade e contra a Corrup¢ao”?

A empresa deve ser signataria do Pacto pela Integridade e contra a Corrupgéo, o que pode ser feito pelo
site http://www.empresalimpa.org.br/index.php/empresa-limpa/pacto-contra-a-corrupcao/quero-aderir .

A informacao é checada pela Secretaria-Executiva no site Empresa Limpa
http://www.empresalimpa.org.br/signatarios/empresas-signatarias.

49 - (Desejavel) A empresa esta associada ao Pacto Global (Global Compact) da Organizacao das
Nacoes Unidas?

Pode ser atestado por meio de encaminhamento de link da internet que conste a associacdo da empresa
com o Pacto Global da Organizacdo das Nagdes Unidas.

50 - (Desejavel) A empresa estda associada a Iniciativa de Parceria contra a Corrupcéao (Partnering
Against Corruption Initiative -PACI) do Férum Econémico Mundial?

Pode ser atestado por meio de encaminhamento de link da internet que conste a associacdo da empresa
com a Iniciativa de Parceria contra a Corrupgao (Partnering Against Corruption Initiative -PACI) do Férum
Econdmico Mundial.

51 - (Desejavel) A empresa faz parte de outras acoes coletivas voltadas a prevencao e ao combate a
corrupcao por meio, por exemplo, de associacdao com outras empresas/entidades?

Pode ser atestado por meio de encaminhamento de link da internet que conste a associacdo da empresa
com outras agdes coletivas voltadas a prevengdo e ao combate a corrup¢do ou mediante documento da
acao coletiva assinado pela instituicdo promotora da acdo e a empresa.
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