EMPRESA PRO-ETICA

DOCUMENTO ORIENTATIVO PARA PREENCHIMENTO DO
QUESTIONARIODE AVALIACAO

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

Para uma melhor compreensdo sobre o que ¢ Programa de Integridade e como implanta-lo,
sugere-s¢ a leitura dos guias “Programa de Integridade — Diretrizes para Empresas Privadas”, “Guia de
Implantacdo de Programa de Integridade nas Empresas Estatais” e “Integridade para Pequenos
Negocios”, disponiveis no site do Pro-Etica ou nos links a seguir:

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

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

http:/www.cgu.gov.br/Publicacoes/etica-e-integridad e/arquivos/integridad e-para-pequenos-
negocios.pdf

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

Para as empresas que ji submeteram questionarios de avaliagio em outras edi¢des do Pro-Etica
e que desejam participar de novas rodadas de avaliagdo, ¢ importante esclarecer que todas as
informacdes fornecidas anteriormente serdo consideradas em avaliacdes futuras do Pro-Etica. Desse
modo, recomenda-se as empresas avaliadas nas edi¢des anteriores, sobretudo as aprovadas, que tentem
demonstrar em suas respostas a evolu¢do do Programa de Integridade. Sugere-se, por exemplo, sejam
destacadas as alteragdes realizadas, as novas medidas implantadas, os novos treinamentos, ou seja,
informagdes que indiquem que a empresa estd trabalhando para o aperfeicoamento do programa de
integridade.

Também ¢ importante que as empresas avaliadas em edigdes anteriores ressaltem em suas
respostas as recomendacgdes feitas pelos avaliadores que foram acatadas ou, quando nao tenham sido
acatadas, que esclaregam o motivo.

QUESTIONARIO DE AVALIACAO

D Comprometimento da Alta Direcao e Compromisso com a Ktica e a Integridade

1) De que maneira a alta dire¢cio demonstra, tanto interna quanto externamente, seu
comprometimento com a ética e a integridade, incluindo a prevencao e o combate a



corrup¢io e a fraude em licitacdes e contratos? Descreva como é o envolvimento da
alta direcao nas acoes relacionadas a esse tema.

Para fins do Pro-Etica, entende-se por alta diregdo o presidente ou CEO da
empresa, bem como aqueles que (i) ocupam cargos no Conselho de Administra¢ao, caso
existente, e (i) tenham poder de decis@o final em diretorias da empresa (corpo diretivo).
No caso de micro e pequenas empresas, a alta direcdo pode corresponder ao proprietario
e/ou socios.

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

Como comprovagdo, podem ser anexados, por exemplo:

e documentos que comprovem o envolvimento direto da direcdo ao
firmar o compromisso publico contra a corrupgao;

e material relacionado a manifestagdes publicas da alta direcdo, artigos
em jornal, entrevistas, mensagens no site da empresa, etc.;

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

e comprovacdo de participacdo da alta diregcdo em capacitagdes e
treinamentos relacionados a ética e a integridade;

e mensagens dos membros da alta dire¢do aos funcionarios da empresa,
promovendo o comportamento ético ¢ demonstrando o compromisso da
empresa com a prevengdo € o combate a corrup¢do (e-mails,
comunicagdes em jornais internos, intranet, atas de reunido, etc.).

2) De que maneira a alta direcio supervisiona a implementacio e a manutencio do
programa de integridade (aplicacio das normas, realizacido das atividades de
treinamento, comunicacio, verificacdo de terceiros, investigacio de denuncias,
etc.)?

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

e atas de reunides entre membros da alta diregdo e responsaveis pelas
atividades do programa de integridade;

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

e copias de comunicagdes internas trocadas entre a alta direcdo e os
responsaveis pelas atividades do programa de integridade;

e assinaturas de membros da alta direcdo em relatorios de atividades do
programa de integridade.

Observacoes:



3)

a) No caso de empresas com significativo contato com o setor publico, seja pela
participacdo em licitacdes, execucdo de contratos administrativos, atuacdo em setor
regulado, dentre outros, é importante demonstrar que a alta dire¢do confere especial
aten¢do as atividades que envolvem este contato, como atividades particularmente
sujeitas a risco de corrup¢ao.

b) Empresas que atuam em diversas localizagdes geograficas, no pais e/ou fora dele,
mas que concentram a maior parte da alta dire¢do em um s6 local (sede), devem
demonstrar como ocorre a supervisdo sobre as atividades da empresa nas demais
localidades.

A empresa possui uma area/pessoa especifica responsavel pela implementagio e
manutencio do programa de integridade? Explicar como a area esta organizada e
estruturada (recursos humanos, infraestrutura, recursos materiais, etc)? Caso haja
mais de uma estrutura/unidade/area responsavel por atividades ligadas ao
programa (como uma area gerencial e um comité), explique a atuacao de cada area
e como ¢ a interacao entre elas.

As atividades de implementacdo e manutencdo envolvem, dentre outras
atividades: realizagdo de andlise de riscos com foco em integridade; criagdo de politicas
de integridade; aplicagdo de controles para garantir conformidade com as politicas
estabelecidas; recebimento, tratamento e encaminhamento de denUncias; e
estabelecimento e implementagdo de plano de comunicagdo e treinamento.

Nesse sentido, a empresa devera explicar, de forma resumida, qual ¢ a
area/pessoa responsavel por essas atividades, descrevendo, obrigatoriamente: (i) suas
responsabilidades e atribui¢des; (ii) posicdo ocupada no organograma da empresa; (iii)
forma de organizacdo da area, incluindo a indica¢do da quantidade de funciondrios e a
respectiva qualificagdo; e (iv) recursos de que dispoe.

Podem ser utilizados para comprovagao da resposta os seguintes documentos:

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

e ata de reunido de assembleia geral de acionistas ou deliberagdo
constante de ata de reunido de conselho de administracdo ou diretoria
em que haja deliberagdo sobre a criagdo da area;

e qualquer outro documento que demonstre claramente a existéncia de
uma area/pessoa responsavel pelo programa de integridade e suas
principais fungdes;

e podem ser anexados curriculos dos principais funcionarios responsaveis
pela éarea de integridade, imagens do espaco utilizado pela equipe, etc.

Observacoes:

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

b) Caso haja mais de uma area/pessoa responsavel pela implementagdo do programa,
como uma 4area gerencial (geréncia, superintendéncia, diretoria, etc) € um Orgdo



4)

5)

colegiado (comité de ética, comité de compliance, etc), explique a estrutura, atribuigdes
e recursos de cada uma separadamente.

Qual valor aproximado foi alocado pela empresa para implementacio e
manutencio do programa de integridade nos ultimos trés anos? Detalhe o valor
aplicado em cada ano.

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

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

Observacao: Caso a empresa tenha instituido o programa recentemente, podera
informar o valor aplicado no ultimo ano ou at¢ o momento em que submeter o
questionario.

Quais medidas sdo adotadas para garantir que a area/pessoa responsavel pela
implementacio e manutencio do programa de integridade tenha a independéncia
necessaria ao exercicio de suas atribuicoes? A quem esta area/pessoa se reporta?

Na resposta, a empresa devera, necessariamente, informar:

(1) o setor, 6rgdo ou pessoa a que a area responsavel pelo programa de
integridade encontra-se diretamente vinculada;

(i1) se ha garantia de validade e execucdo das decisdes da area responsavel
pelo programa;

(iii)) se ha garantia de independéncia na investigacdo e apuracao das
acusagOes e casos de violagdes éticas/legais;

(iv)  se ¢ permitido a area responsavel pelo programa de integridade acesso a
documentos de diferentes departamentos da empresa.

Para fins de comprovagao, devem ser anexados documentos que demonstrem a criacao
da area/cargo responsavel pela implementacdo do programa de integridade e versem
sobre as suas atribui¢des, composicao e funcionamento, como estatuto, contrato social,
regimento interno, atas de reunido, organogramas, etc.

Observacgoes:

a) No caso de pequenas empresas, a independéncia pode se caracterizar pela propria
atribuicdo da responsabilidade pelo programa de integridade ao mais alto nivel
hierarquico da empresa, como, por exemplo, seu proprietario. Se ndo for o caso, ¢
essencial que haja a possibilidade de a pessoa a quem se atribui a responsabilidade pelo



6)

programa reportar-se ao proprietario caso enfrente problemas ao fazer valer suas
decisdes.

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

Y

A empresa participa de acodes coletivas voltadas a prevencido e ao combate a
corrup¢io por meio de associacées com outras empresas e/ou entidades? Quais?

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

Observaciao: A participacdo somente no Pacto de Integridade do Instituto Ethos
ndo sera considerada para fins de atendimento da presente questdo, uma vez que a
adesdo ao Pacto ja ¢ requisito de admissibilidade para participagdo da empresa no Pro-
Etica.

1)) Politicas e Procedimentos

I1.1 — Padroes de Conduta

7

8)

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

Para comprovagdo do item, a empresa devera fornecer copia do Codigo de
Etica/Conduta e mencionar, de forma resumida, os principais temas abordados.

Caso a empresa atue no exterior, deverd informar, ainda, se o Coddigo de
Etica/Conduta esta traduzido para os diferentes idiomas locais de seus funcionarios.

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

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

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

b) Definicio de condutas permitidas e proibidas.

¢) Proibicio de praticas de fraude e corrupgio, inclusive transnacional, quando
aplicavel.



9)

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

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

Esse documento (Cédigo de Etica/Conduta), ou documento equivalente, possui
também diretrizes aplicaveis a fornecedores, prestadores de servicos, agentes
intermediarios, dentre outros? Em caso afirmativo, explique e indique o(s)
dispositivo(s).

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

I1.2 — Politica Anticorrupciao

10) A empresa possui politicas especificas para prevencio e combate a corrupcio

(politica anticorrup¢io)? Em caso afirmativo, explique os principais conteudos
abordados.

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

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

e csta adaptada a Lei n® 12.846/2013, Lei Anticorrupcao, e a respectiva
regulamentagao;

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

e cstabelece regras e procedimentos a serem seguidos nas situagdes de
contato com agentes publicos;

e cstabelece controles que possam detectar fraude e corrupgao;

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

Como comprovagdo, deve ser anexado normativo/documento em que a politica
anticorrupgao esta inserida.



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

a)

b)

c)
d)

e)

Regras e orientacdes voltadas a questdes regulatorias, obtencio de licencas,
autorizacoes ou permissoes;

Procedimento de realizacdo de reunides com servidores ou empregados
publicos. Especificar se a empresa possui controle da agenda de reunides com
agentes publicos;

Proibicao clara e irrestrita de atos de corrupc¢ao;

Proibicao clara e irrestrita de atos de corrup¢ao transnacional;

Regras e orientacdes sobre a atuacio de diretores, funcionarios e colaboradores
que tenham parentesco com agentes publicos com poder decisério no ambito de
negadcios e operacdes com orgios e entidades do governo;

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

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

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

Observacao: No caso de empresas estatais, para cada item afirmativo, explicar se as
normas se aplicam ao relacionamento de seus empregados com agentes publicos de

outras instituicdes e/ou ao relacionamento de seus empregados com agentes privados,
sempre visando prevenir a ocorréncia de fraude e corrupcao.

12) A empresa possui regras e orientacoes voltadas a participacio em procedimentos
licitatorios e acompanhamento de contratos administrativos? Estas regras incluem
medidas de controle voltadas para prevenir fraudes e ilicitos? Explique também a
forma de aplicaciio e de controle de conformidade destas medidas.

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

e se ha regras especificas de conduta para orientar seus funciondrios e
dirigentes em fungdes relacionadas a participagdo em licitagdes e
execucao de contratos administrativos;

e se ha controles internos para prevenir a ocorréncia de fraude e corrupcao
no ambito destes processos, descrevendo-os;

e qual a area responsavel por promover e monitorar a aplicagdo destas
regras;

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



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

Observacao: No caso de empresas estatais, ¢ importante abordar as politicas voltadas a
participagdo em licitagdes e execu¢do de contratos administrativos (enquanto
fornecedor), bem como as politicas voltadas para a prevencao da ocorréncia de fraudes e
corrup¢do nas licitagdes que conduz como comprador.

I1.3 — Avaliacao de Terceiros

by

13) Existem regras para realizacio de verificacdes prévias a contratacio de
fornecedores, prestadores de servicos e agentes intermediarios, objetivando
identificar historico de envolvimento com corrupcio ou outros tipos de condutas
ilegais ou antiéticas? Explique o contetido e a forma de aplicacio. Na resposta, a

empresa devera informar se realiza consultas a bancos de dados governamentais,
como o CEIS, o CNEP e o CEPIM.

A empresa deverd demonstrar a existéncia de regras e procedimentos
especificos para a verificagdo prévia a contratagdo de:
e fornecedores;
e prestadores de servigos;
e agentes intermediarios (consultores, representantes comerciais e todos
os contratados que atuem em nome da empresa).

E importante descrever brevemente o que essas regras determinam, incluindo
qual a pessoa/area responsavel pela realizagdo destas verificagdes; quais os bancos de
dados, formularios ou outros instrumentos utilizados na verificagdo; quais os critérios
considerados determinantes para a ndo-contratagdo; e qual o procedimento a ser adotado
em casos em que seja encontrado historico de praticas antiéticas, fraude ou corrupgao
(como, por exemplo, a quem cabe a decis@o final sobre a contratagdo ou ndo).

Destacar se sdo feitas consultas a bancos de dados governamentais, como o
CEIS, o CNEPe o CEPIM.

Como comprovagdo, a empresa devera anexar o documento que contenha as
mencionadas regras, bem como documentos que evidenciem sua aplicagdo, como, por
exemplo, copias de relatorios sobre os possiveis parceiros de negocios, copias de
comunicagdes internas (e-mails, avisos,) que tratem do tema.

14) Houve casos recentes de possiveis fornecedores, prestadores de servicos e/ou
agentes intermediarios que deixaram de ser contratados ou foram dispensados
devido a informacdes reveladas por esses procedimentos de verificacao?

Em caso afirmativo, a empresa deverd informar com qual frequéncia isso tem
ocorrido e comprovar com a apresentacio de documentos, como coépias de



comunicagdes internas ou e-mails sobre o assunto, comunica¢des enviadas ao
fornecedor nao aprovado, dentre outros. Os documentos enviados podem ser
descaracterizados.

15) A empresa prevé em seus contratos com fornecedores, prestadores de servicos e
agentes intermediarios a obrigatoriedade do cumprimento de normas éticas e a
vedacdo de praticas de fraude e corrupcio? HaA previsio de aplicacio de
penalidades e/ou de rescisio contratual em caso de descumprimento destas
normas?

Em caso afirmativo, a empresa deve encaminhar copias de contratos com
diferentes fornecedores e/ou colaboradores que contenham, expressamente, normas
éticas e vedagdo de praticas de fraude e corrup¢do. Na resposta, a empresa devera
indicar em que clausulas do contrato podem ser encontradas as referidas normas e, se for
0 caso, previsdo de penalidades para seu descumprimento.

Nao serdo considerados modelos ou minutas de contratos. Informacdes
relacionadas ao negdcio objeto do contrato (parte, valor, condigdes comerciais, etc.)
podem ser descaracterizadas pela empresa antes do envio.

16) A empresa utiliza como critério para escolha de fornecedores e prestadores de
servico a existéncia de programa de integridade estruturado nesses possiveis
contratados? Ainda que ndo seja utilizado como critério de escolha, a empresa
recomenda aos seus parceiros de negocio a implantacio de programa de
integridade?

A empresa devera informar se exige ou estimula a implantacdo de programas de
integridade junto a parceiros de negdcio e/ou cadeia produtiva. Informar se a existéncia
de programa de integridade constitui um diferencial para contratacio de fornecedores e
prestadores de servico. Informar se ha programas/campanhas para fomentar boas
praticas de ética e integridade junto a parceiros de negdcios e/ou cadeia produtiva.

17) Como ¢ feito 0 acompanhamento, durante a execucio do contrato, da observancia
dos valores e principios de integridade por parte de seus contratados?

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

Os procedimentos ou politicas mencionados pela empresa devem ser anexados
como comprovagdo, caso formalmente aprovados. Outras formas de comprovagdo
podem incluir codpias de contratos que prevejam  procedimentos  de
acompanhamento/fiscalizagdo, copias de comunicacdes trocadas entre a empresa e seus
contratados, que evidenciem a aplicagao dos procedimentos citados, dentre outros.



18) Existem regras sobre a realizacio de verificacdes prévias a fusées, aquisicoes ou
outras operacdes societarias, objetivando identificar histérico de envolvimento da
empresa-alvo com corrupcio ou outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas?
Explique o conteudo e a forma de aplicacdo. Houve casos recentes de aplica¢do
destes procedimentos?

A empresa deverd demonstrar que possui regras que determinam procedimentos
especificos para verificagdo prévia a fusdes, aquisicdes e outras formas de associagdes
empresariais, com o objetivo de identificar historico de envolvimento com corrupgdo ou
outros tipos de condutas ilegais ou antiéticas, identificar riscos da operagdo e verificar a
existéncia de controles internos ¢ medidas de integridade na empresa-alvo.

A empresa devera descrever brevemente o que determinam estas regras,
incluindo qual a pessoa/drea responsavel pela realizacdo destas verificagdes, ou se sao
realizadas por terceiros (como empresa de auditoria, por exemplo); quais dados e
documentos da empresa-alvo sdo analisados; quais os critérios considerados
determinantes para a realizagdo ou ndo da operagdo; e qual o procedimento a ser adotado
em casos em que seja encontrado historico de praticas antiéticas, fraude ou corrupgao
(como, por exemplo, a quem cabe a decisdo final sobre a realizacdo da operagdo, que
medidas de remediagdo ou prevengdo serdo tomadas caso se decida pela realizacdo da
operacao, etc).

A empresa devera anexar o documento que contenha as mencionadas regras
como comprovacdo de sua resposta, bem como documentos que evidenciem sua
aplicagdo, como copias de relatorios sobre empresas em analise, copias de comunicagdes
internas que abordem o tema, evidéncias de realizagdo de auditorias para subsidiar a
decisdo sobre a fusdo/aquisi¢do, dentre outros. Esses documentos poderdo ser enviados
descaracterizados, a fim de proteger informagdes confidenciais.

I1. 4 — Controles Interno e Externo

19) De que maneira a empresa busca garantir que seus registros financeiros, relatorios
e demonstracoes contabeis sejam completos e precisos? Explique as
normas/medidas de controle interno adotadas especificamente para este fim.

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

A comprovacao podera ser feita com o envio de documentos que estabelecam
as normas ou descrevam os procedimentos mencionados (especificar os artigos os e
incisos pertinentes). Podem ser enviados, também, documentos que atestem a existéncia
do sistema contdbil/financeiro, se for o caso, e sua efetiva utilizacdo pela empresa,
como, por exemplo, print screen de telas, fluxogramas, normas internas que estabelecam
separacdo de competéncias e a necessidade de aprovagdes/autorizagdes por diferentes



niveis hierarquicos para realizacdo de pagamentos, aprovacdo de relatdrios e outras
atividades.

20) A area responsavel pelo programa de integridade (ou outra area, neste caso
especificar qual) possui a atribuicdo de identificar despesas ou receitas especificas
com perfil de risco mais elevado e atuar para certificar-se de sua natureza e correto
registro? Possui atribuicao para identificar e investigar mudancas nos padroes de
receita ou despesa que possam indicar risco de corrupc¢ao ou violacao as normas de
integridade da empresa?

Na resposta, espera-se que a empresa demonstre a existéncia de controles
relacionados a receitas ou despesas com perfil de risco elevado, seja em razao do valor
envolvido, do tipo de operacdo, do tipo de contrato a que se refere, do historico das
partes envolvidas, etc. Também ¢ importante destacar se ha participagdo da area/pessoa
responsavel pelo programa de integridade na realizacdo desses controles € como ela
ocorre.

Para comprovagao, podem ser encaminhados os seguintes documentos:

e normas internas em que os procedimentos estejam expressamente
previstos;

e c¢-mails, comunicagdes internas, atas de reunido, cujo contetido
demonstrem a realizacdo desses controles;

o fluxogramas, print screen de telas, ou outros documentos que
demonstrem ndo so a existéncia, mas a aplicagdo desses procedimentos
de controle.

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

Nessa questdo, a empresa deverd informar sobre a existéncia de uma unidade
de auditoria interna (ou area/pessoa responsavel), suas competéncias e sua relagdo com o
controle dos registros contdbeis e financeiros.

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

e previsdo expressa no contrato ou estatuto social;

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

e qualquer outro documento que demonstre claramente a existéncia de
uma area ou pessoa responsavel pela auditoria interna ¢ sua forma de
funcionamento.

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



110)

a) se a auditoria independente é realizada por imposicao legal ou de forma
voluntaria pela empresa.

b) a periodicidade de tais auditorias.

c) se possui regras em relacio a obrigatoriedade de alterniancia da empresa
responsavel pela auditoria independente.

d) se possui regras em relagiao a proibicao de que a empresa contratada para a
auditoria independente seja contratada também para outros servigos, como
contabilidade, consultoria na area de administracgao, etc.

A empresa deve especificar o tipo de auditoria independente que realiza,
auditoria contabil e/ou auditoria das politicas ligadas ao programa de integridade, e com
qual frequéncia.

Para fins de comprovacdo, podem ser anexados:
e documentos que apresentem regras claras sobre a realizagdo de
auditorias independentes;
e contratos celebrados com empresas de auditoria, devendo ser
destacadas as clausulas que tratam da periodicidade e da proibicdo de
contragdo da empresa de auditoria para outros fins, caso existam.

Caso a empresa integre um grupo econdmico, esclarecer se as regras em relagao
a alternancia e a proibi¢do de contratagdo para prestagdo de outros servicos sao aplicadas
a todas as empresas do grupo.

23)Ha interface da area responsavel pelo programa de integridade com o

departamento de gestio de pessoas (ou recursos humanos) para incorporar
elementos de ética e integridade em processos de selecio e novas contratacdes da
empresa e outros processos relacionados a gestio de pessoas?

A empresa deve informar se hd interagdo entre a equipe de gestdo de pessoas
(ou recursos humanos) e a area responsavel pelo programa de integridade e como ela
ocorre. Essa interagdo pode estar presente, por exemplo, na utilizagdo de parametros
éticos nos processos de selecdo e contratagdo de novos funciondrios; na atribuicdo de
responsabilidades, promogao e avaliagdo de desempenho; no apoio a defini¢do de planos
de comunicacao e treinamento, etc.

A comprovagdao deve ser feita com envio de documentos que demonstrem a
relagdo entre a area/pessoa responsavel pelo programa de integridade ¢ area de gestdo de
pessoas, sejam eles documentos normativos que estabelecam essa relacdo, atas de
reunido, e-mails, comunicados internos, ou qualquer documento em que seja possivel
verificar essa interacao.

Comunicacao e Treinamento

II1.1 — Comunicacio



24) Qual a estratégia utilizada para divulgar junto aos funcionarios e dirigentes os
temas relacionados a ética e ao programa de integridade? Informar o tipo e a
frequéncia dessas comunicacées; como a empresa adapta as comunicacées e a
linguagem aos diferentes publicos; e o setor responsavel por realizar essas
atividades.

A empresa deverd descrever sua estratégia de comunicacdo sobre temas
relacionados a ética e ao programa de integridade voltada para seus funcionarios e
dirigentes. Abordando, obrigatoriamente:

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

e Frequéncia com que essas comunicagdes circulam;

e Forma de adaptag@o da linguagem para diferentes publicos;

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

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

25) Como a empresa garante que todos os funcionirios, de diferentes niveis
hierarquicos, e dirigentes tenham acesso as normas relacionadas ao programa de
integridade, especialmente ao Cédigo de Etica/Conduta, inclusive suas eventuais
atualizacoes ou modificagdes?

A empresa deverd descrever a estratégia utilizada para promover o acesso aos
normativos relacionados ao programa de integridade. Deve, ainda, em relacio a
divulgagdo do Codigo de Etica/Conduta, abordar, necessariamente, os seguintes pontos:

(1) se 0 Codigo de Etica/Conduta esta disponivel em seu site (fornecer
link especifico);

(i1) se ele pode ser acessado na intranet (enviar copia da pagina); ¢

(1i1) se copias fisicas sdao disponibilizadas para os funcionarios,

fornecedores e/ou clientes.

Para comprovagao, podem ser enviados:

e links do site ou cdpia de pagina da intranet onde o contetido normativo
pode ser acessado;

e copia de comunicagdes internas veiculando o contetido das normas (em
que estejam evidentes os destinatarios), etc.

e copias de termos de recebimento da normas e Cédigo de Etica/Conduta
assinados por funcionarios da empresa;

e divulgagdo através de cartazes e informativos sobre a existéncia e
conteido do Codigo de Etica/Conduta e de outras normas.



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

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

A empresa devera descrever de que forma garante que seus fornecedores,
prestadores de servigos e intermediarios tenham acesso as normas e contetidos de
integridade que lhes sejam aplicveis ou de interesse.

Exemplos de documentos comprobatdrios incluem copia de comunicacdes
enviadas aos fornecedores, prestadores de servigos e agentes intermedidrios (em que
estejam evidentes os destinatarios), copias de contratos em que as normas éticas da
empresa constem anexas, etc.

27)De que maneira é feita a divulgacio ao publico externo do compromisso com a
ética e a integridade e 0 ndo-compactuamento com a corrup¢iao?

Na resposta, espera-se que a empresa informe se hd algum meio especifico de
comunica¢do com o publico externo, clientes e sociedade em geral, em que demonstre o
seu o compromisso com a ¢tica e a integridade e o ndo-compactuamento com a
corrup¢ao.

Para fins de comprovagdo, podem ser encaminhados links do site da empresa,
pagina de rede social, material de campanha ao publico externo, cartazes, murais,
informativos, material publicitario ou qualquer documento que demonstre, de forma
clara, o compromisso da empresa com o tema para o publico externo.

E importante que a empresa consiga demonstrar que essa divulgacio ¢é
proporcional ao seu porte e a sua area de atuagao.

II1.2 — Treinamento

28) Qual(is) a(s) unidade(s) responsavel(eis) pelo planejamento da capacitacio sobre
temas de ética e integridade? Se existir mais de uma area, explicar as respectivas
atribuicoes e interacdes.

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



Para comprovagdo da resposta, podem ser enviados quaisquer documentos
formalmente aprovados no ambito da empresa delimitando as atribui¢des da area/cargo
em questdo, comunicagdes entre as areas, atas de reunido, etc.

Observacido: Caso a empresa faga parte de um grupo, deve explicar se a
responsabilidade esta centralizada na controladora/matriz ou nao, bem como se ha uma
pessoa ou area na(s) controlada(s) que coordena localmente as atividades.

29)Como sdo realizados os eventos de capacitacio? Explique que tipo de
metodologia(s) é(sdo) utilizado(s) nos treinamentos, qual a periodicidade com que
sdo aplicados e qual a estratégia utilizada para incentivar a participacdo dos
funcioniarios nos treinamentos e/ou para aplicar medidas disciplinares aos que
faltarem sem justificativa.

Ao explicar a metodologia, a empresa deverd descrever quais treinamentos,
dentre os ligados a ética e integridade, sdo realizados presencialmente ou a distancia, se
sdo contratados tutores/professores externos a empresa, se ha elaboracdo de material
didatico, se as atividades de treinamento sdo inteiramente terceirizadas ou se estdo a
cargo de uma area da empresa, se hé utilizagdo de videos, dindmicas, palestras, etc.

Espera-se que a empresa informe a periodicidade de aplicagdo dos treinamentos
e a estratégia utilizada para incentivar a participagao dos funciondrios nos treinamentos,
0 que pode incluir fatores como o oferecimento dos cursos no mesmo local e horario do
trabalho, utilizagdo da participagdo em capacitagdes como fator positivo no calculo de
bonus ou pontuagao para promogao, dentre outros.

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

Documentos comprobatorios podem incluir politicas e planos de capacitagao,
copias de comunicacdes internas sobre o tema, link de acesso a plataformas de
capacitacdo online ou copia de telas destas plataformas, copias de materiais didaticos,
dentre outros.

30) Informe as capacitacoes realizadas nos ultimos doze meses em temas relacionados
ao programa de integridade. Importante destacar se as capacitacoes de conteudo
de interesse geral alcancaram todos os funcionarios, incluindo os membros da alta
direcdo, e se as capacita¢des especificas atingiram o publico de interesse para cada
tema.

A empresa devera fornecer relacdo de capacitagdes realizadas nos ultimos doze
meses em temas ligados ao programa de integridade, especificando o numero de
participantes e horas de duracao do curso.

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



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

J& as capacitagdes de interesse especifico sdo aquelas que visam esclarecer
sobre um tema ou politica que se aplica especialmente a um grupo de funcionarios/
dirigentes, por exemplo, auditoria, licitagdo e contratos, etc. Para cada politica adotada
pela empresa, deve haver capacitagdo para aqueles que deverdo aplica-las.

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

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

E importante que a empresa informe se realiza treinamentos especificos
relacionados a Lei n® 12.846/2013, Lei Anticorrupgao, e qual o publico-alvo desse
treinamento. Deve, ainda, informar o nimero de participantes nos ultimos dois anos € os
respectivos cargos.

Documentos comprobatérios podem incluir politicas e planos de capacitagdo,
copias de comunicagdes internas sobre o tema, link de acesso a plataformas de
capacitagdo online ou copia de telas destas plataformas, copias de materiais didaticos,
planilhas ou outros instrumentos de controle de frequéncia, dentre outros.

32) A empresa utiliza algum mecanismo ou estratégia para verificar a retencio e
compreensio das informacoes por parte dos funcionarios treinados ou os efeitos
dos treinamentos sobre seu desempenho profissional?

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

Documentos comprobatdérios podem incluir normas internas prevendo estas
praticas e registros de sua aplica¢ao, como copias de testes aplicados, dentre outros.

33) Qual a politica de capacitacio e treinamento para novos funcionarios?

A empresa deve descrever quais capacitacoes sdo oferecidas aos novos
funcionarios, mencionando, necessariamente, (i) seu conteudo; (ii) se ¢ obrigatorio; e
(ii1) em quanto tempo ap6s a admissdao do funcionario sao realizadas.

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



34) Qual(is) mecanismos sdo utilizados para assegurar que os agentes intermediarios
sejam alcancados pelas capacitacdes de contetdo de interesse geral (codigo de ética,
principios e valores, etc) e pelas capacitacées voltadas especificamente para esse
publico?

Caso a empresa ofereca capacitagdes relacionadas a temas de ética, integridade
e prevencdo e combate a fraude e a corrupgdo para agentes intermediarios, como
consultores, representantes comerciais € outros parceiros que atuam em nome da
empresa, deve descrever de que forma este publico ¢ atingido, mencionando quais os
temas de capacitagdo que lhe sdo oferecidos, com que frequéncia e qual o método
utilizado, além de especificar se ha carater de obrigatoriedade em relagdo a participacao
nestes treinamentos.

Documentos comprobatdrios podem incluir comunica¢des dirigidas aos
parceiros de negocios, clausulas contratuais que prevejam a realizagdo destas
capacitagdes, plano de capacitagdo, dentre outros.

Observacgao: Caso a empresa utilize ou ja tenha utilizado agentes intermediarios no
contato com o setor publico, indicar se ha o oferecimento de capacitagcdes para este
publico, voltadas a prevencdo da corrup¢do no contato com agentes publicos e ou a
prevencado de fraudes em licitagdes.

IV)  Canais de Dentncia e Remediacio

35)De que forma a empresa possibilita a realiza¢io de denuncias de irregularidades
por parte de funcionarios, intermediarios, fornecedores, prestadores de servico e
publico externo? Descreva todos os canais existentes para realizacio de dentuncias.

Recomenda-se que a empresa descreva cada um dos canais de denuncia
existentes, as formas como podem ser acessados e de que modo ¢ feita a divulgacao de
sua existéncia para cada publico, incluindo os funcionarios da empresa, intermediarios,
fornecedores, prestadores de servigo e publico externo.

Deve informar, ainda, se estes canais, ou outro canal especifico, estdo
disponiveis para orientacdo e esclarecimentos de duvidas sobre questdes legais e sobre
ética.

A resposta pode ser comprovada por meio da apresentagio do Codigo de Etica
ou de normas internas que fagam referéncia aos canais de denuncia e aos canais de
esclarecimento de duavidas, sua utilizacdo e divulgacdo. Também podem ser anexados
print screens de telas da intranet e outros sistemas internos, copias de informes e de
material de divulga¢do que facam referéncia aos canais, link para acesso aos canais, caso
sejam online, etc.

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



36) A empresa incentiva a realiza¢do de dentuincias de irregularidades por parte de seus
funcionarios, intermediarios, fornecedores, prestadores de servico e publico
externo? Especificar.

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

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

37) Ha oferecimento de protecao aos denunciantes como, por exemplo, possibilidade de
apresentacio de denuncia anéonima, garantia de confidencialidade ou proibicao de
retaliacdo a funcionarios que realizam dentincias de boa-fé?

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

A comprovagdo pode ser feita com o envio de documentos que apresentem
regras claras e acessiveis a todos os publicos sobre a politica de confidencialidade e
protecdo aos denunciantes, indicando os respectivos artigos e incisos. Também podem
ser apresentados materiais de divulgacdo do canal de denuncias que tratem da
confidencialidade ou outras formas de prote¢do ao denunciante, ou outros materiais
relacionados.

38) Como se da o processo de recebimento, tratamento e apuracio de denuncias? Que
tipo de estrutura é disponibilizada para realizacao dessas funcoes? Qual o setor (ou
pessoa) responsavel por investigar as suspeitas e as denuncias de irregularidades
ligadas a ética e a violagdo do programa de integridade? Ha algum feedback para o
denunciante?

Em sua resposta, a empresa deve indicar a existéncia ou nao de setor especifico
para recebimento e apuragdo das denuncias, quantidade de funcionarios que tratam da
matéria, fluxograma ou outro documento que demonstre quem sdo 0s responsaveis por
essas atividades. Caso essas atividades sejam realizadas por empresa contratada para
esses fins, a comprovagdo pode ser feita por meio do envio de copia do contrato.

Deve, também, esclarecer de que modo as atribuigdes de recebimento e
investigacdo de denuncias foram distribuidas na empresa, indicando, por exemplo, a
norma interna que estipulou tal competéncia.

A documentagdo que define a apuragdo dos casos de violagdo as normas éticas
e do programa de integridade da empresa deve trazer o procedimento de apuragao.



39) Quais os procedimentos utilizados para assegurar a pronta interrupciao de
irregularidades ou infracdes detectadas e a tempestiva remediacdo da situaciao?

A empresa deve informar se ha procedimentos especificos para assegurar a
pronta interrupgao de irregularidades e a tempestiva remediacdo da situagdo. Exemplos:
previsao de afastamento de funcionario suspeito de cometer irregularidades; afastamento
para apuracdo de denuncias; suspensido de pagamentos; suspensdo de contratos; etc.

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

40) Existem medidas disciplinares estabelecidas para aqueles que cometerem
irregularidades relacionadas a ética e ao programa de integridade? Caso
afirmativo, informar: quais sdo os tipos de medidas disciplinares; o documento em
que elas estio previstas; como sio aplicadas e qual o setor (ou pessoa) responsavel
pela aplicacido; e se alcancam a alta direcao.

Na resposta, a empresa devera indicar os artigos e incisos do Codigo de
Etica/Conduta ou de outro documento normativo que trazem as penalidades previstas
para casos de descumprimento de leis e de normas éticas da empresa. Abordar os tipos
de medidas disciplinares e indicar os responsaveis pela sua aplicagdo, inclusive os
responsaveis pela aplicacdo das penalidades aos membros da alta direcdo. Convém,
ainda, demonstrar se as penalidades sdo definidas de forma proporcional a gravidade dos
atos cometidos.

41) Como sao tratadas as denuncias de irregularidades praticadas por intermediarios,
fornecedores e prestadores de servicos? Ha algum feedback para o denunciante?

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

As respostas deverdo ser comprovadas com envio de documentos que
demonstrem ndo s6 a existéncia, mas a aplicagdo desses procedimentos. Exemplo:
normas internas, e-mails, comunicados, etc.

42) Existe alguma norma/procedimento em relacio ao encaminhamento de dentuncias
sobre eventuais atos de fraude, improbidade e corrupcio as autoridades
competentes?

A empresa devera esclarecer se existe alguma norma ou procedimento que
oriente a decisdo sobre quando e como deve ser feito o encaminhamento as autoridades



competentes de denuncias de irregularidades envolvendo funcionarios, dirigentes,
intermediarios, fornecedores e prestadores de servigco. Indicar o documento em que se
encontra essa previsao, bem como se ha participagdo da area responsavel pelo programa
de integridade na tomada de decisdo (e/ou esclarecer qual a area responsavel pela
tomada de decisdo).

V) Analise de Risco e Monitoramento

43) Quais os mecanismos utilizados para avaliar os riscos de fraude e de corrupcio aos
quais a empresa esta submetida, quem sdo os responsaveis por realizar essa
avalicao (é realizada internamente ou por alguma consultoria externa) e com qual
periodicidade ela é feita?

A empresa devera esclarecer se utiliza procedimentos/técnicas para aferir e
mapear os riscos de fraude e de corrupcdo a que estd submetida, bem como se essa
avaliagdo ¢ feita internamente (identificar qual area ou pessoa responsavel) ou por
terceiros (empresas de consultoria).

Recomenda-se que a empresa informe se a avaliagdo de riscos abrange o
mercado em que atua, as interagdes com a Administragdo Publica, os parceiros de
negocios e a propria estrutura organizacional, com avaliacdo, por exemplo, de
nomeacgdes para cargos estratégicos dentro da empresa e o funcionamento de
determinados departamentos.

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

44) A avaliacdo de risco foi considerada quando da elaboracido do programa de
integridade? Ela é considerada para a atualiza¢do e aperfeicoamento do programa
de integridade?

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

A empresa pode demonstrar a adequacao de elementos do programa a matriz
de riscos, disponibilizar copias de atas de reunides, comunicagdes internas, relatorios da
area responsavel pelo programa de integridade ou quaisquer outros documentos que
comprovem que os riscos apontados nas avaliagdes foram considerados na elaboragdo
ou aperfeicoamento de uma politica ou de um procedimento.

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

A empresa deverd descrever os mecanismos utilizados para realizar o
monitoramento do seu programa de integridade, a periodicidade com que cada um deles
¢ aplicado, informando a area ou pessoa responsavel por essa atividade. Por exemplo,



informar se existem indicadores de desempenho, estatisticas, sistemas de controle,
procedimentos especificos para acompanhamento de determinadas politicas, etc.

A comprovagdo pode ser feita, por exemplo, por meio de envio de normas
internas que definam os mecanismos de monitoramento, comunicados, e-mails,
fluxogramas, print screen de telas, dentre outros documentos que demonstrem que essa
atividade € realizada.

46) O programa de integridade ja foi alterado ou aperfeicoado (no que diz respeito a
prevenciao e combate a fraude e corrup¢io) como resultado de uma atividade de
monitoramento? Caso positivo, a mudanca contribuiu para o aprimoramento da
efetividade na prevencio, deteccio e combate a ocorréncia de irregularidades?
Especifique.

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

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

VI) Transparéncia e Responsabilidade Social

V1.1 — Transparéncia

47) Quais sdo as medidas de transparéncia adotadas pela empresa para dar
publicidade a suas principais atividades, forma de funcionamento, composicao da
alta direcdo e outras informacdes de potencial interesse para o publico interno e a
sociedade em geral?

Espera-se que a empresa descreva as medidas gerais de transparéncia que adota
tanto para o seu publico interno, quanto para o publico externo, de modo a dar
conhecimento de suas principais atividades, forma de funcionamento, composi¢do da
alta diregdo e outras informagdes de potencial interesse da sociedade. Devera, também,
indicar os principais meios utilizados para divulga-las.

Exemplos de comprovagao das medidas de transparéncia para o publico interno
incluem cépias de paginas da intranet, copias de jornais internos, e-mails, cartazes,
murais de aviso, dentre outros. Exemplos de comprovacgao das medidas de transparéncia
para o publico externo incluem link para sitio eletronico de amplo acesso, campanhas e
informes publicitarios, dentre outros.

O~

E importante que a empresa consiga demonstrar que essa divulgacgdo
proporcional ao seu porte e a sua area de atuagao.

[oR

Observaciao: Empresas estatais devem destacar as atividades relacionadas
implementagdo daLei de Acesso a Informagao, Lei 12.527/2011.



48) As seguintes informacoes sdo divulgadas pela empresa em seu sitio eletronico, redes
sociais ou por qualquer outro meio que garanta ampla divulgacio e acesso ao
publico externo?

Para atestar o cumprimento dos itens abaixo, devem ser indicados os links da
internet onde a empresa publica tais informagdes ou anexadas copias de outros meios de
comunicagdo em que as informagdes foram veiculadas.

a) identificacio de seus proprietirios ou principais acionistas;
A empresa devera demonstrar que divulga a identidade de seus proprietarios ou
principais acionistas (beneficial ownership), sejam pessoas fisicas ou juridicas.
b) identificacio e func¢ao de seus principais executivos e dirigentes;
Por exemplo, diretores, membros do Conselho de Administracdo e do Conselho
Fiscal.
) demonstracdes financeiras;

Algumas empresas sdao obrigadas por lei a divulgar suas demonstragdes
financeiras. Todavia, mesmo quando ndao ha essa obrigacdao legal, a divulgacdo das
demonstragdes financeiras constitui importante medida de transparéncia, razao pela qual
¢ recomendével que as empresas divulguem essas informagoes.

d) informacoes sobre contratos firmados com a Administracio Publica;

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

Essas informagdes sdo de extrema relevancia para as empresas que mantém
relagdes frequentes com a Administragdo Publica nacional ou estrangeira.

V1.2 — Responsabilidade Social

49) Quais sao as politicas adotadas pela empresa em relacdo a realizacio de doacodes
filantropicas? Os seguintes pontos devem ser abordados na reposta:

@) Ha algum tipo de verificacio prévia de possivel historico de corrupciao ou
fraude nas instituicoes a serem beneficiadas e seus socios?

(ii) A empresa realiza algum monitoramento para certificar-se da correta
aplicacao do valor da doacao efetuada?

(iii)  As doacoes realizadas sao divulgadas em seu sitio eletronico, redes sociais ou
por algum outro meio?

(iv)  Sao feitas recomendacées para que a empresa beneficiada adote um
programa de integridade e se comprometa com a ética como contrapartida
ao recebimento da doac¢ao?

A empresa deve informar se realiza ou ndo doagdes filantrdpicas, bem como se
ha uma politica clara em relacdo ao tema, descrevendo brevemente seus principais
pontos, como, por exemplo: se realiza verificacdes para identificar possivel historico de
envolvimento com corrup¢do ou fraude por parte das institui¢des a serem beneficiadas;



se ¢ feita alguma verificacdo em relagdo aos controladores das entidades que receberdao
as doacdes a fim de evitar possivel conflito de interesse; como ¢ feito o
acompanhamento da aplicagdo do valor doado e se sdo divulgadas ao publico externo
informagdes sobre a doagao realizada.

Exemplos de comprovacao da questdo incluem o envio de documentos internos
que demonstram a existéncia de uma politica para doagdes (especificar os artigos e
incisos das normas indicadas na resposta) e procedimentos de monitoramento, bem
como de links da internet onde a empresa publica as informagdes sobre doagdes
filantropicas que realiza ou copia de algum outro meio de divulgagao.

50) Quais sdo as politicas adotadas em relacdo a realizacio de patrocinios, sobretudo
aqueles realizados com base em leis de incentivo fiscal a cultura e ao esporte? Os
seguintes pontos devem ser abordados na reposta:

()] Ha algum tipo de verificacio para identificar possivel histérico de
envolvimento com corrupc¢ao ou fraude, por parte das instituicoes a serem
beneficiadas e seus socios?

(i) A empresa realiza algum monitoramento para certificar-se da correta
aplicacao do valor do patrocinio?

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

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

A empresa deve informar se realiza ou ndo patrocinios, bem como se utiliza
programas de incentivos fiscais para realizacdo de patrocinios. Deve esclarecer se ha
uma politica clara em relagdo ao tema, descrevendo brevemente seus principais pontos,
como, por exemplo: se sdo feitas avaliacdes em relagdo aos controladores das entidades
que receberdo o patrocinio, a fim de evitar possivel conflito de interesses; como ¢ feita a
verificacdo prévia para verificar se as instituigdes a serem beneficiadas tém historico de
envolvimento com fraude e/ou corrupc¢ao; como ¢ feito o acompanhamento da aplicacao
do valor do patrocinio e se sdo divulgadas ao publico externo informagdes sobre o
patrocinio realizado.

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



