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PREFACIO

E com muito prazer que a Transparency International lanca esta versio dos Principios Empresariais para
Combater 0 Suborno para pequenas e médias empresas (PME).

Muitos dos negécios do mundo sdo realizados por peguenas e médias empresas, principalmente em
economias emergentes. Esta edicdo reconhece que, em muitas sociedades, as PME sdo frequentemente
vitimas do problema do suborno. Como empresas de menor porte e com recursos limitados, as PME
enfrentam desafios para resistir a pressdes e combaté-las. As grandes empresas internacionais também
estdo impondo exigéncias cada vez maiores no sentido de que seus fornecedores apresentem provas de que
adotam paliticas e sistemas adegquados contra a prética do suborno.

O objetivo desta edicéo € estabelecer, de uma forma clara e direta, o processo pelo qual empresas de menor
porte podem desenvolver um programa antissuborno adequado para 0 seu tamanho e recursos. O combate ao
suborno € uma boa prética comercial. Ele pode gjudar a construir a reputacdo de uma empresa, principa mente
junto aos seus clientes, e reduzir riscos. Desenvolvendo culturas antissuborno, as PME podem contestar e
resistir ao suborno com sucesso.

A Transparency International e o Comité Diretor que supervisionou o desenvolvimento dos Principios
Empresariais esperam que empresas de todos os portes considerem esta edi¢do para PME importante tanto
para pequenas e médias empresas que desegjam combater a prética do suborno como para grandes empresas
gue desejam estimular a adogdo de boas préti cas antissuborno entre seus fornecedores.

UMA EMPRESA QUE COMBATE O SUBORNO E UMA EMPRESA QUE ASSUME O
CONTROLE

Jermyn Brooks
Diretor, Programas do Setor Privado
Transparency International



UMA PALAVRA DO COMITE DIRETOR
DOS PRINCIPIOS EMPRESARIAIS

Os Principios Empresariais para Combater o Suborno foram desenvolvidos por um Comité Diretor composto
por empresas e organizagdes de destague sob a Presidéncia da Transparency International e sdo apoiados por
um Documento Orientador da TI, que continua sendo da sua responsabilidade exclusiva. Ambos os
documentos foram redigidos para empresas de maior porte, principal mente empresas plblicas, mas o0 apoio de
pequenas e médias empresas, que respondem por grande parte das atividades empresariais em todo mundo,
seré claramente crucial para o sucesso do combate global a corrupgso.

Portanto, nés, os membros do Comité Diretor, vemos com muito bons olhos a iniciativa da Tl de produzir
uma edicdo dos Principios Empresariais e um documento orientador que os acompanha principal mente para
gerentes e proprietarios de PME que desgjam ter o maximo de efeito prético com o minimo de burocracia. Por
essa razdo, recomendamos esta nova publicacao e esperamos que ela se consolide como um documento de uso
prético tanto para empresas que ainda ndo adotaram programas antissuborno préprios como para empresas de
maior porte que desgjam estimular um compromisso de combate ao suborno em toda a sua cadeia de
abastecimento e entre outros parceiros comerciais.

O Comité Diretor dos Principios Empresariais:

Membros corporativos

*BPp.l.c.

* F& C Asset Management p.l.c.
» General Electric
*HSBC

* Norsk Hydro ASA

« Organizacion Corona SA
* PricewaterhouseCoopers
¢ Rio Tinto p.l.c.

* SAP

* SGS

« Royal Dutch Shell

* SkaAG

e Tata Sons Itd

Outros membros

 Accountability

 The Conference Board

« Banco Europeu da Reconstrugdo e do Desenvolvimento
* Federacdo Internacional de Agéncias de Inspegéo

* Federacdo Internacional de Engenheiros Consultores
 Social Accountability International

* Transparency International
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INTRODUCAO - O ARGUMENTO
COMERCIAL

“A forma mais comum de corrupg¢do € o suborno, definido como o ato de dar ou receber
dinheiro, um presente ou outra vantagem como um estimulo para a pratica de um ato
desonesto ou ilegal ou para a violagdo de uma relagdo de confianca ao se fazer negécios.”

Vocé esté lendo este material porque alguma coisa o fez pensar sobre o suborno e como ele pode ser
prejudicial para a suaempresa.

A corrupgdo é definida como o uso indevido de poder parafins de ganho pessoal por parte de alguém a quem
ele foi confiado. A forma mais comum de corrupgéo é o suborno, definido como o ato de dar ou receber
dinheiro, um presente ou outra vantagem como um estimulo para a prética de um ato desonesto ou ilegal ou
para aviolagdo de umarelago de confianca em transagfes comerciais.

A Transparency International (TI) langou os Principios Empresariais para Combater o Suborno em 2002,
principa mente para grandes empresas. Desde entdo, os Principios Empresariais tém sido reconhecidos como
um padrdo antissuborno de ponta e um modelo para programas antissuborno. Uma edicdo dos Principios
Empresariais focada em pequenas e médias empresas (PME) foi desenvolvida, juntamente com diretrizes que
oferecem orientacOes préticas para gjudar organizagdes com menos recursos em termos de tempo, dinheiro e
pessoal no processo de desenvolver uma estratégia antissuborno adegquada para o seu porte e estrutura.

Uma PME pode ser um Unico comerciante ou uma parceria de trés ou quatro pessoas. Pode ser uma empresa
familiar ou uma pessoa juridica de direito privado com aguns funcionérios, cujo nimero pode chegar a até
quinhentos. Diferentemente de uma grande empresa, uma PME pode ndo ter uma Diretoria, um Departamento
de Recursos Humanos ou 0s recursos necessarios em termos de tempo e dinheiro para estabelecer um comité
para supervisionar a adogéo de Principios Empresariais.

Esses Principios Empresariais sdo os valores com base nos quais uma empresa pode ser administrada com
integridade. O Documento Orientador foi redigido para vocé, proprietério ou gerente de uma PME, que desgja
desenvolver uma estratégia antissuborno para adotar esses principios na sua empresa, seja ela de pequeno ou
médio porte. Cada estégio do processo sera definido e explicado por meio de indicacdes especificas do que é
necessario considerar. O Documento Orientador o gjudara a desenvolver um Programa antissuborno adequado
para a sua empresa. As orientagdes foram redigidas para abordar muitas situagdes nas quais podem ocorrer
subornos, de modo que se vocé observar alguma que ndo seja relevante para a sua empresa, como, por
exemplo, doaces politicas, pule para a seguinte. As orientagBes estdo 1a para as empresas para as quais elas
forem relevantes. E bom que todas elas sgjam compreendidas, pois os problemas que abordam podem se
tornar relevantes a medida que a sua empresa cresce.

O suborno pode ser um elemento tao enraizado da cultura empresarial em alguns lugares que combaté-lo pode
parecer um desafio insuperavel que nenhuma empresa, principa mente de pequeno porte, conseguird combater
sozinha. Adotando um Programa antissuborno e cooperando com outras PME, parceiros comerciais,
autoridades, organizacbes de comércio e com a sociedade civil no combate ao suborno, vocé tera a
oportunidade de fazer uma diferencareal gjudando a criar uma cultura de toleréncia zero ao suborno.



O SUBORNO PREJUDICA OS NEGOCIOS!

Ha claras vantagens em se ter um Programa antissuborno e também riscos em néo té-lo. Vocé ja os conhece,
mas como uma gjuda para 0 seu planejamento e discussdo com colegas empresariais, alguns desses beneficios
eriscos foram listados a seguir.

BENEFICIOS

» Uma empresa que tem a reputagdo de atuar eticamente tem mais chances de ser escolhida para se tornar uma
fornecedora de grandes multinacionais em sua cadeia de abastecimento e ter mais acesso a mercados
internacionais.

« Um histérico de integridade fortalecera suas oportunidades de estabelecer relagcbes comerciais com o
governo.

« Com um bom Programa antissuborno estabelecido, sua empresa e seus parceiros ficam mais protegidos
contra penalidades legais, perda de licengas e listas negras.

« Se voceé estiver considerando a possibilidade de vender a sua empresa, uma boa reputagdo a tornard mais
atraente para uma aguisi¢ao.

« Uma empresa que adota padrfes éticos € um bom lugar para se trabalhar que gera um ambiente que estimula
boas relagbes de trabalho e um moral elevado.

» Sua empresa sera mais atraente para organi zagOes financeiras.

* Vocé, e ndo algum pagador ou recebedor de subornos, estard no controle das decisdes da sua empresa. Sua
organizagdo economizara dinheiro que de outra maneira poderia ser desperdicado com subornos, presentes e
outros incentivos.

RISCOS

« O suborno € ilegal na maioria dos paises e &, portanto, considerado um delito penal que pode acarretar
penalidades financeiras e até prisdo para diretores e gerentes responsaveis.

* Mesmo que o pais ha qual vocé operaou ao qual vende seus produtos ndo tenha leis antissuborno, vocé pode
estar vendendo para outros paises que podem aplicar penalidades por corrupcao.

« Ha algumas iniciativas globais voltadas para a eliminagdo do suborno. A Convencdo das NagBes Unidas
contra a Corrupgao, CNUCC, que entrou em vigor em 2005, é a primeira convencdo global que aborda todas
as formas de corrupcdo e se tornara cada vez mais importante a medida que é transformada em lei e passar a
vigorar como tal. A Organizacdo de Cooperacdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE) combate o suborno
em transagdes internacionais por meio de sua Convencéo Antissuborno. Elajafoi incorporada alegislacdo de
37 paises que a assinaram e acusagdes de suborno podem ser apresentadas junto as embaixadas relevantes.
Como eladeclara: “A corrupgao deixou de ser um negdcio como qualquer outro.”

« Se vocé aspira a participar das cadeias de abastecimento de grandes empresas, elas desgjaréo saber se sua
empresa adotou um Programa antissuborno, porque as empresas multinacionais estdo sujeitas a leis e
requisitos especificos de divulgacdo de informagdes que se aplicam também aos seus fornecedores.
Atua mente, empresas muito grandes adotam processos de andlise de devida diligéncia e se vocé ndo tiver um
Programa antissuborno, a probabilidade de a sua empresa ser selecionada é menor ou €ela talvez precise aderir
a0S seus programas.



» Uma condenag&o por suborno pode levar a perda de licengas de exportagdo, para ndo mencionar grandes
multas.

« O suborno macula uma empresa, minando a sua reputacdo e fazendo até que ela seja incluida na lista negra
de determinadas organizagdes. Bancos, auditores e advogados devem relatar qualquer atividade contébil ndo
explicada ou irregular em cumprimento de leis aprovadas para combater alavagem de dinheiro e o terrorismo.

e Decisfes empresariais influenciadas por subornos ndo se baseiam no bom senso empresaria e
provavel mente gerardo resultados indesgjados. O dinheiro gasto com subornos representa um prejuizo para a
organizagdo e umavez que a prética do suborno é adotada fica mais dificil voltar atrés.

UMA EMPRESA ADMINISTRADA COM BASE EM SUBORNOS E UMA EMPRESA
QUE NAO TEM CONTROLE SOBRE ELA PROPRIA



PRINCIPIOS EMPRESARIAIS PARA
COMBATER O SUBORNO
EDICAO PARA PME

Os Principios Empresariais para Combater o Suborno (Principios Empresariais) foram desenvolvidos por um
grupo de atores do setor privado, organizaces ndo governamentais e sindicatos como uma ferramenta para
gjudar empresas a desenvolver abordagens eficazes para combater 0 suborno em todas as suas atividades.

Esta versdo constitui uma simplificacéo dos processos originalmente desenvolvidos para empresas de maior
porte cuja finalidade é ajudar organizacBes menores e com menos recursos com esclarecimento das questes
envolvidas e exemplos préaticos. Os valores abracados pel os Principios Empresariais S50 0s mesmos.

1. OS PRINCIPIOS EMPRESARIAIS

Estes sd0 0s vaores empresariais que a sua empresa deve abracar nas suas atividades. Um exemplo de como
vocé pode registrar seu compromisso com esses Principios foi incluido no Anexo A.

Sua empresa assume 0 compromisso de;

» Desenvolver suas atividades de uma maneira justa, honesta e transparente;

» N&o propor ou oferecer subornos, direta ou indiretamente, para obter vantagens empresariais;
« Néo aceitar subornos, direta ou indiretamente, para obter vantagens empresariais,

» Desenvolver um Programa paraimplementar e apoiar estes Principios.

2. OBJETIVOS

Os objetivos destes Principios Empresariais sdo os de gjudéa-lo a adotar boas préticas comerciais, a proteger
sua reputacdo e a sugerir maneiras pelas quais o risco do suborno pode ser minimizado.

Para alcancar esses Objetivos, sua empresa deve:

« Acordar os valores e préticas que sua empresa deve adotar em suas atividades;

» Analisar suaempresa e identificar areas de risco;

 Acordar, como uma empresa, préticas por meio das quais o risco do suborno possa ser combatido;

« Definir processos pelos quais a sua empresa possa fazer isso.



3. COMO DESENVOLVER UM PROGRAMA DE COMBATE AO
SUBORNO

Eis aqui os passos préaticos que vocé pode dar para definir como a sua empresa observara os Principios
Empresariais e acancard os Objetivos. Informagdes podem ser colhidas junto a, por exemplo, embaixadas,
organizacOes de comércio e Capitulos Nacionais locaisda Tl.

“Os objetivos destes Principios Empresariais sdo ajuda-lo a adotar boas praticas
comerciais e a proteger sua reputacdo e sugerir maneiras de minimizar o risco de
subornos.”

Avalie seus Riscos

* Verifique se os paises nos quais sua empresa atua sd0 de alto risco em termos de subornos
(http://www.transparency.org/policy_research/surveys _indices/cpi).

 Avalie 0s setores nos quais sua empresa atua para verificar sua exposi¢ao a subornos.

« Examine seus contratos com agentes e outros parceiros comerciais e verifique se os termos de pagamentos e
comissdes s80 claros e adequados para 0s servigos contemplados.

» Determine que verificagdes devem ser feitas para avaliar a integridade dos seus fornecedores, parceiros e
clientes.

» Se estiver trabalhando em uma cadeia de abastecimento, compreenda o que seus clientes esperam que vocé
faca para combater o suborno.

» Compreenda as leis e regulagdes que afetam sua area de atuagdo empresarial; 0 suborno € ilegal na maioria
dos paises.

O SUBORNO E ILEGAL NA MAIORIA DOS PAISES

Acorde um Programa Antissuborno

Com base na sua avaliago de riscos, sua empresa poderd desenvolver um Programa de combate ao suborno e
se certificar que sempre atuara de uma maneira honesta e aberta.

4. QUESTOES FUNDAMENTAIS SOBRE O SUBORNO

Eis agui as principais questdes que podem afetar sua empresa diretamente e devem ser avaliadas e priorizadas.

O suborno pode assumir muitas formas e ndo se resume a dinheiro. Ele pode ser pago diretamente ou como
parte de uma ‘comissdo’ em um contrato, mas pode também ser camuflado e assumir a forma de um presente,
um beneficio, um favor ou uma doagdo. Subornos podem também ser pagos sem 0 seu conhecimento por
agentes ou terceiros que estiverem trabalhando em nome do seu negécio ou empresa.



Presentes e Entretenimento

Um presente caro ou a oferta de um entretenimento luxuoso podem ser considerados subornos pela legislagéo
local e podem ser usados como tal de uma maneira mais sutil que dinheiro, quando oferecidos com aintengdo
deliberada de obter, indevidamente, uma vantagem empresarial, possivelmente preparando o terreno para
subornos mais amplos. Por outro lado, presentes e entretenimentos razoaveis abertamente oferecidos no
decorrer de transagBes comerciais no intuito de promover boas relagdes e celebrar ocasifes especiais ndo sdo
subornos. Por essa raz&o, é importante que todos compreendam a diferenca. Para proteger a sua empresa e as
pessoas que trabaham com vocé, é importante chegar a um acordo em relagdo a quando presentes e
entretenimento podem ser oferecidos e aceitos e que registros devem ser mantidos. Certifique-se de que seus
parceiros comerciais conhecem as regras.

Um exemplo de Regras para Presentes e Entretenimento pode ser encontrado no Anexo B

Conflitos de Interesses

Um conflito de interesse ocorre quando um interesse pessoal ou relagdes pessoais sdo colocados a frente de
interesses comerciais. Os conflitos de interesses podem distorcer julgamentos e gerar agfes que ndo sdo
honestas e abertas. As vezes, eles podem gerar uma situagio na qual individuos agem de forma contréria ao
seu melhor julgamento e oferecem ou aceitam um beneficio que pode prejudicar a sua empresa. A melhor
maneira de se lidar com situacdes desse tipo é estabelecer regras para administrar situacdes nas quais possa
surgir um conflito. Mesmo que ndo envolvam mas condutas profissionais, os conflitos de interesses podem ser
vistos como atividades corruptas. Eles podem ser t&o prejudiciais quanto més condutas profissionais.

Contribuicdes Filantropicas e Patrocinios

Subornos podem assumir a forma de contribuic¢des filantrépicas ou patrocinios. Certifique-se de que valores
pagos a entidades beneficentes ndo dependam de uma transag&o comercial ou sefam concedidos no intuito de
garantir negdcios. Sempre dé o dinheiro a uma organizacdo e ndo a um individuo.

Os patrocinios consistem em pagamentos feitos por uma empresa, em espécie ou em mercadorias ou Servicos,
para ligar seu nome a um evento popular, como, por exemplo, a uma atividade esportiva, ou a uma pessoa
bem conhecida, como um cantor. O beneficio para a empresa reside ha associagdo do seu nome ao conhecido
e famoso, mas os patrocinios devem gerar beneficios reais e mensuraveis para a empresa, CoOmo uma maior
publicidade e uma marca mais forte. Certifique-se de que os patrocinios beneficiem a empresa e ndo sejam
usados como uma forma camuflada de suborno.

Pagamentos de Facilitagdo

Os pagamentos de facilitagdo ndo passam de outra forma de suborno e, como tal, sdo ilegais em quase todos
0s paises. Eles podem consistir em peguenos valores exigidos por prestadores de servigos para garantir ou
‘facilitar’ servicos aos quais vocé tem direito, como ainstalagdo de uma linha telefénica ou a obtengéo de um
visto, ou em valores oferecidos a agentes alfandegérios, de imigracdo e outros para ‘agilizar’ a prestacéo de
servicos e a outorga de licengas. Infelizmente, eles sdo tdo comuns em muitos paises que sdo Vistos como
‘normais’ ou ‘inevitavels’, mas, como sao ilegais, devem e podem ser evitados. Ter um plano claro contra a
prética dos pagamentos de facilitacéo ajudard vocé e seus colegas alidar com o problema.

Contribuigdes Politicas

Os subornos podem assumir a forma de contribuicBes politicas. Se a sua empresa quiser oferecer uma
contribuicdo para um partido politico, € importante que essa decisdo seja tomada abertamente. Se ela tiver
uma Diretoria, essa decisdo deve ser registrada como uma resolucéo. Se a sua empresa for pequena, a deciséo
pode ser registrada nas minutas da sua reunido de diretoria. Certifique-se de que todos na organizacdo saibam



gue a decisdo de fazer uma contribui¢do politica em nome da empresa deve ser tomada com a sua anuéncia e
nunca por uma pessoa sem a plena concordancia da diretoria. Seja sensivel a0 momento dessa decis&o.

Se vocé estiver negociando um contrato ou uma licenca governamental, como uma permissdo de
plangjamento, ou se tiver alguma questé@o delicada sob analise governamental, contribuicBes ao governo ou a
um partido local podem ser interpretadas como suborno. Nunca dé uma contribui¢do diretamente a um
individuo.

5. REQUISITOS DE IMPLEMENTACAO

Para implementar o seu Programa, vocé deve tomar as seguintes medidas, dependendo do tamanho e da
estrutura da sua empresa.

“Todas as pessoas da sua empresa ou todos os seus funcionarios devem compreender que
cada um deles é responséavel por fazer com que o programa seja efetivamente seguido e
que funcione.”

Organizacao e Responsabilidades

Acorde um Programa com seus colegas na empresa ou funcioné&rios para garantir que os Principios
Empresariais sejam seguidos. Dependendo do tamanho da sua empresa, uma pessoa ou grupo pode ser
designado para administrar o Programa antissuborno.

Todas as pessoas da sua empresa ou todos os seus funcionérios devem compreender que cada um deles é
responsavel por fazer com que o programa seja ef etivamente seguido e funcione.

Todas as pessoas da sua empresa devem ser estimuladas a colaborar na discussdo e concordar em manter o
Programa.

Relagbes Empresariais

Ao trabalhar com terceiros, ndo adianta se comprometer a ndo oferecer ou receber subornos se eles estiverem
fazendo isso em seu nome.

Sua empresa deve tomar as medidas necessarias para garantir que o seu Programa sgja observado em
negociagdes com parceiros comerciais como agentes, fornecedores e empreiteiros. Verifique se eles sdo o que
afirmam ser e se ndo tém um histérico de pagar subornos.

Os pagamentos de comissdes devem ser andlisados para verificar se sd compativeis com 0s servigos
prestados a sua empresa. E importante que o agente compreenda claramente os seus Principios Empresariais e
concorde, contratual mente, em observa-los.

Mantenha registros claros de todas as suas decisdes, como, por exemplo, de comissdes acordadas e instrucdes
dadas no sentido de que subornos ndo sejam pagos. Todas essas medidas gjudardo a proteger a sua empresa.

Certifique-se de que seus termos contratuais exigem que terceiros observem seus Principios Empresariais e de
gue seus contratos |he garantam o direito de denuncié-los se subornos forem pagos ou aceitos por seus agentes
ou intermediérios.



Funcionérios

Nenhuma pessoa da sua empresa deve ser penalizada por perder negécios em fungéo de néo ter pago ou aceito
um suborno. Da mesma maneira, seu Programa deve prever que qualquer pessoa da organizagdo que
comprovadamente pague ou receba um suborno segja disciplinada. Para que essa politica sgja efetiva e
executavel, seu pessoa deve saber que ela é a sua politica. Se a sua empresa tiver um diretor de Recursos
Humanos, ele deve ser estreitamente envolvido nesse processo.

Capacitacéo

E importante que todos os elementos do seu Programa sejam discutidos e acordados por todas as pessoas da
sua organizacdo e por agueles que vierem a trabalhar nela posteriormente. Eles também devem ser
compreendidos e acordados por seus fornecedores, empreiteiros e outros parceiros comerciais. Deixe bem
claro em suas regras que todas as decisdes devem colocar os melhores interesses da empresa acima de
qualquer interesse ou ganho pessoal.

6. COLOCANDO PREOCUPACOES E BUSCANDO ORIENTACOES

Este é um elemento essencial do combate ao suborno. Sua reputacdo sera determinada pelos valores que a sua
empresa abraca. Estabel eca os melhores mecanismos possiveis para a sua empresa esclarecer davidas, acolher
relatos de possivels ocorréncias de subornos, aprender com as experiéncias resultantes e introduzir melhorias
no seu Programa.

Estabeleca com as pessoas da sua organizacdo e, sempre que possivel, com seus parceiros comerciais 0s
melhores mecanismos possiveis pelos quais preocupagdes sobre suborno possam ser colocadas sem medo de
represdlias e onde orientagdes podem ser encontradas sobre como lidar com incidentes antes de eles se
tornarem um problema.

7. COMUNICACAO

N&o adianta ter Principios Empresariais e um Programa a postos se ninguém tiver conhecimento da sua
existéncia. Sua empresa deve tomar as medidas necessérias para que 0 programa seja conhecido por todas as
pessoas da sua organizagdo e por seus parceiros comerciais e clientes. 1sso tera o efeito positivo de promover
a reputacdo da sua empresa como uma organizacdo que atua com integridade no combate ao suborno e
também ajudara a protegé-lo e aos seus colegas se ocorrerem incidentes envolvendo subornos.

8. MECANISMOS INTERNOS DE CONTROLE E MONITORAMENTO

De nada vale ter um Programa se ele ndo for apoiado por mecanismos de controle e registros. Eles constituem
os freios e contrapesos que apoiaréo 0 seu Programa e demonstrardo que ele esta funcionando. Embora a sua
empresa possa ndo estar sujeita aos mesmos requisitos de divulgacdo e auditoria impostos a empresas
publicas, até as empresas mais bem administradas podem ter problemas e bons registros sdo provas de boas
préticas antissuborno se surgirem dividas a esse respeito. Divulgue 0 seu Programa no seu site nainternet, se
tiver um. Mantenha minutas das reunides nas quai s decisdes sdo tomadas.

E essencial manter registros contébeis precisos e arquivos adequados que revelem todas as suas operacdes
financeiras. Vocé deve tomar todas as medidas necessarias para evitar qualquer contabilidade paralela
Lembre-se que as leis sobre a lavagem de dinheiro exigem que contadores e advogados relatem qual quer
ocorréncia velada e que parecairregular. A manutengdo de registros precisos gjudara a proteger a sua empresa
se surgir alguma necessidade de explicar uma transagéo.



E necessario manter mecanismos internos de controle solidos, capazes de expor irregularidades. Esses
controles so funcionardo se forem bem integrados aos seus processos e seguidos por todas as pessoas da sua
empresa. Os responsaveis pela administracdo desses mecanismos de controle devem ser adequadamente
capacitados para essa fungao.

Verifique se 0s seus processos estdo funcionando por meio de avaliagdes periddicas. Faga isso regularmente e
mantenha registros de tudo que fizer para pdr em ordem o que ndo esta funcionando como esperado.

Avadlie 0 seu Programa e discuta-0 regularmente com todas as pessoas da organizacdo e com auditores,
conforme o caso. Mantenha registros dessas discussfes e de quaisquer medidas tomadas em fungdo delas.
Melhore continuamente o seu Programa a medida que for aprendendo mais com base na experiéncia.

“E necessario manter mecanismos internos de controle sélidos, capazes de expor
irregularidades. Esses controles sé funcionardo adequadamente se forem bem integrados
a0s Seus processos e seguidos por todas as pessoas da sua empresa.”



ANEXO A - PRINCIPIOS SUGERIDOS
PARA PME

1. Desenvolveremos nossas atividades empresariais de maneira justa, honesta e aberta. (Exemplo: termos de
pagamentos transparentes, registros claros)

2. N&o ofereceremos subornos e tampouco toleraremos a oferta de subornos em nosso nome com vistas a
obter alguma vantagem comercial.
(Exemplo: nossos agentes ndo pagardo subornos)

3. N&o aceitaremos subornos e tampouco concordaremos com a sua aceitagdo em nosso nome parainfluenciar
qualquer transagao.
(Exemplo: gestdo meticul osa de pagamentos de comissdes)

4. Evitaremos nos envolver em transagBes comerciais com outros que ndo aceitem nossos valores e possam
prejudicar a nossa reputacao.
(Exemplo: selecéo cuidadosa de parceiros comerciais)

5. Estabeleceremos nossos processos de modo que evitem subornos diretos ou indiretos e mantenham e
apoiem nossos valores.
(Exemplo: um processo paralidar com presentes e entreteni mento)

6. Manteremos registros claros e atualizados.
(Exemplo: registros de decisdes sobre doagbes ou sobre como uma demanda por um suborno ou um conflito
de interesse foram administrados)

7. Tomaremos todas as medidas necessarias para que todas as pessoas da nossa empresa e N0SsoS parceiros
comerciais tenham conhecimento dos nossos Principios.
(Exemplo: boa comunicago e capacitacdo; nenhuma descul pa para ndo estar a par dos principios)

8. Avaliaremos e atualizaremos regularmente 0 Nnosso Programa e nossos processos conforme necessario.
(Exemplo: aprender com a experiéncia e desenvolver redes com outros)

9. Observaremos esses Principios mesmo quando isso for dificil. (Exemplo: recusando-se a fazer pagamentos
de facilitagdo)



ANEXO B - REGRAS SUGERIDAS PARA
PRESENTESE ENTRETENIMENTO

COMPROMISSO EMPRESARIAL:

Nossa empresa assumiu 0 compromisso de ndo pagar ou receber subornos. Como presentes e entretenimento
podem as vezes camuflar subornos ou serem interpretados como tal, estabelecemos as regras apresentadas a
seguir, que definem claramente o que seria legitimo e aceitavel e 0 que ndo seria.

PRESENTES

Podemos aceitar presentes na forma de pequenos objetos de valor limitado. Ndo podemos aceitar objetos
valiosos.!

Embora possamos aceitar um presente de vez em quando, ndo podemos aceitar presentes oferecidos regular
ou fregquentemente.

Nossa horma empresarial é que o0s presentes que damos devem ser de valor moderado, legais a luz da
legislacso local e permitidos pela nossa diretoria.”

Objetos valiosos recebidos como presentes seréo devolvidos ou descartados conforme definido pela nossa
diretoria®

ENTRETENIMENTO

Podemos oferecer e aceitar formas razoéveis de entretenimento patrocinado no legitimo interesse da empresa.

Né&o ofereceremos ou aceitaremos entreteni mentos luxuosos ou frequentes ou que n&o sejam patrocinados.”

1 Um limite de valor pode ser estabelecido em, por exemplo, US$ 30, ou exemplos de pequenos presentes aceitévels podem ser citados,
como objetos promocionais, flores ou chocolates. Exemplos de objetos de luxo incluem joias de ouro, rel6gios caros ou passagens aéreas.

Geramente h& leis ou regul agdes para presentes que autoridades governamentais podem aceitar. Elas o gjudardo a discutir e decidir que
presentes podem ser oferecidos a clientes, em vez de deixar essa decisdo a cargo de um individuo. Lembre-se de que seus clientes podem
também ter uma politica para presentes.

% As vezes pode ser descortés recusar um presente, como, por exemplo, em um evento pablico. E bom considerar essa possibilidade com
antecedéncia e preparar orientagdes para situagdes desse tipo. Nesses casos, um presente pode ser aceito e devolvido posteriormente com
uma carta de explicagdo. Alternativamente, seu valor pode ser doado a ingtituigdes de caridade. A pessoa que deu o presente deve ser
informada sobre essa decisdo e suarazdo para evitar que presentes de grande valor sejam oferecidos em outras ocasi des.

4 Quando nenhuma pessoa da empresa que estiver oferecendo o evento estiver presente para receber convidados, como, por exemplo, em
um evento esportivo, ele seria um presente e ndo entretenimento e se enquadraria nas regras aplicaveis a presentes. Deve haver um
elemento comercial envolvido, como, por exemplo, um esfor¢o de promocdo de boas relagdes ou uma reunido empresarial anterior.
Entretenimentos luxuosos ultrapassam a medida do adequado, como, por exemplo, hospedagens em fins de semana em hotéis caros com
direito alevar o conjuge. 1sso ndo é errado, mas, nesses casos, cada empresa deve arcar com suas despesas de viagem e hospedagem.
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PRINCIPIOS EMPRESARIAIS PARA COMBATER O SUBORNO — EDICAO PARA PEQUENAS EMPRESAS

IMPLEMENTANDO OS PRINCIPIOS
EMPRESARIAIS PARA COMBATER O
SUBORNO
EDICAO PARA PME

“Adotando um Programa antissuborno, vocé também estard tomando medidas para
proteger sua empresa e seu pessoal.”

Este documento explica mais detalhadamente os diversos elementos dos Principios Empresariais e como
desenvolver o0 seu Programa. E melhor tentar acordar e implementar o Programa de uma so vez, mas, se isso
néo for possivel, os Passos mostrados abaixo podem ajuda-lo aimplement&-lo em estagios.

PASSO 1
ACORDE OS SEUS PRINCIPIOS

O primeiro passo é assumir um compromisso sdlido de combater o suborno estabelecendo os valores da sua
empresa com vistas a

» Desenvolver suas atividades de maneira justa, honesta e transparente;
« Né&o pagar ou oferecer subornos, direta ou indiretamente, para obter vantagens empresariais;
» N&o aceitar subornos, direta ou indiretamente, para obter vantagens empresariais;

» Desenvolver um Programa paraimplementar e apoiar estes Principios.

A CULTURA DE COMBATE AO SUBORNO E ESTABELECIDA DE CIMA

Se a sua empresa tiver uma Diretoria, dependendo do seu tamanho e estrutura, € importante que €la e seu
socio, gerente ou proprietario apoiem firmemente esse compromisso e que todos vejam que eles estéo
ativamente envolvidos na sua implementacdo, pois esse envolvimento estabelecera a cultura que vem de cima.
Adotando um Programa antissuborno, vocé também estara tomando medidas para proteger sua empresa e seu
pessoal.

A decisio de dar esse primeiro Passo deve ser registrada. Como isso sera feito dependerd do tamanho e da
estrutura da sua empresa. Se a sua empresa tiver uma Diretoria, a proposta deve ser apresentada a ela e



acordada na forma de uma resoluc&o. Se ela for muito pequena, basta ter uma discussdo com seus colegas ou
parceiros e chegar aum acordo geral de adotar um Programa antissuborno.

O importante é que a decisdo de adotar um Programa antissuborno seja registrada por escrito. Os registros séo
importantes porque eles revelam suas intengdes, 0 que vocé quis fazer e por que. Com eles, se surgir qual quer
necessidade, vocé terd um meio de proteger sua empresa contra qualquer cobranca de subornos. Se a sua
organizacdo for pequena, ela ndo tera a obrigagdo de publicar relatérios que grandes empresas tém, de modo
que bastara manter um caderno ou arquivo no qual suas decisdes fiquem registradas. Um exemplo de como
vocé pode assumir o compromisso de combater o suborno na forma de um cédigo por escrito pode ser
encontrado no Anexo A.

ESTABELECA OS OBJETIVOS DA EMPRESA

O objetivo dos Principios Empresariais é estabelecer uma estrutura que define como a sua empresa
desenvolvera suas atividades honestamente e combatera o suborno adotando boas préticas comerciais e a
gestdo de riscos.

Sua empresa deve, em primeiro lugar, considerar a sua situagdo com base em uma répida avaliacdo de riscos.
Nesse estégio, defina o que a sua empresa deve considerar.

« Considere onde a sua empresa atua. Quais sd0 as leis do seu pais de origem e dos paises nos quais sua
empresa atua? InformagGes sobre paises podem ser obtidas junto a embaixadas, organizacoes de comércio e
Capitulos Nacionais locais da Tl e o |Indice de Percepcdes de Corrupcdo da TI

(http://www.transparency.org/policy_research/surveys_indices/cpi) revela o nivel de percepcéo de corrupgao
na maioria dos paises. Vocé esta atuando ou tem planos de atuar em paises vistos como altamente corruptos?

« Alguns setores s8o particularmente vulneréveis ao suborno devido a natureza dos seus produtos ou Servicos
ou em funcdo das areas nas quais atuam. Os setores petrolifero, dos produtos farmacéuticos e da construcéo
civil sdo exemplos. A que tipo de esquemas de suborno sua empresa pode ser exposta? Avalie 0s setores nos
quais sua empresa atua e 0s riScos gue acarretam para ela.

« Terceiros como distribuidores e agentes podem ser vulnerdveis a subornos. Confira os termos dos seus
contratos mais importantes e verifique se todos os pagamentos podem ser justificados ou envolvem termos de
pagamentos complexos ou incomuns. Considere, particularmente, os percentuais de comissdes e verifique se
s80 adequados para os servigos em questdo. O que uma ‘taxa de administracdo’ cobre efetivamente, que
beneficio a‘administracdo’ traz para a sua empresa? Ela pode ser muito Util, mas considere o que vocé espera
receber em troca do pagamento dessa taxa e certifique-se de que ela esta prevista por escrito no seu contrato,
de modo que sgja aberta e transparente. Uma comissdo de 5% pode ser justificavel, mas o que dizer de uma
comissdo de 15%? O pagamento da comissdo foi introduzido em um estagio avancado das negociagdes? Se
custos percentuais estiverem sendo acrescentados ao preco geral, vocé sabe a que se destinam e a quem estéo
sendo pagos (a uma organizagdo ou a um individuo)? Quem € o titular da conta nas quais a taxa esta sendo
depositada? Sabe-se que pregos contratuais séo aumentados em alguns casos para que uma propina seja paga
aum individuo.

 Se a sua empresa tiver funcionarios, eles podem ficar expostos a riscos decorrentes de préaticas de parceiros
comerciais antiéticos. Considere seus parceiros comerciais, como fornecedores, distribuidores e clientes e
avalie se suas relactes e contratos com eles sdo abertos e transparentes. O que vocé sabe sobre eles? Ha algo
em sua maneira de operar ou algum mecanismo que vocé tenha com eles que seriam questionaveis ou dificels
de entender? Por exemplo, os processos de licitagdo ou termos de pagamentos sdo abertos e claros?
Considere, principalmente, qualquer pessoa que esteja atuando em seu nome. Vocé verificou sua
autenticidade? Seus negécios sdo legamente estabelecidos? Vocé verificou sua reputacdo em termos de
conhecimentos empresariais e integridade? Eles tém um escritério? Os pagamentos estdo sendo feitos no



exterior? Pode ser dificil fazer isso se a sua organizacdo for muito pequena, mas é possivel obter a ajuda de
embaixadas, de organizactes de comércio e de capitulos da Tl e ainternet € uma fonte rica de informagdes.

» Suaempresa foi afetada por subornos?

« Considere seus processos internos, como Seus processos de compras, e termos contratuai s para pagamentos.
V océ esta seguro de que ha freios e contrapesos adequados e que estdo sendo registrados?

Essas informagdes indicaréo areas que precisam ser fortalecidas e 0 gjudardo a identificar elementos para os
guais seria necessario desenvolver processos para gjudar sua empresa a observar o Programa. Como indicado
para 0 seu compromisso com o Programa, registre seus Objetivos estabel ecidos por escrito.

PASSO 2
DESENVOLVA O SEU PROGRAMA

No primeiro passo, vocé terd acordado um Programa antissuborno, definido seus Objetivos e identificado
areas nas quais seus processos devem ser fortalecidos ou novos processos estabelecidos. Um Programa de
combate ao suborno também melhorara a reputacdo da sua empresa e garantird uma vantagem a ela junto a
grandes empresas que estiverem procurando fornecedores. Ele também ajudara a minimizar riscos para a sua
empresa, como 0 da aplicacdo de penalidades legais e multas. Agora vocé precisa implementar 0 seu
Programa na prética. Defina o que deve ser feito para minimizar o risco de subornos para a sua empresa. Esse
exercicio 0 gjudara a definir o alcance do seu Programa e exigira que vocé dedique algum tempo a €ele.
Comece com as seguintes duas agoes:

DETERMINE QUEM DEVE SER ENVOLVIDO

Isso dependera do tamanho da sua organizacdo. Se a sua empresa tiver uma Diretoria, ela podera designar
aguém para ser responsavel pelaimplementacéo do seu Programa.

Se for uma organizagdo menor, com poucas pessoas, pode ser melhor que todos discutam e acordem como seu
Programa ser& administrado.

E importante que a lideranca venha de cima, mas todos devem assumir a responsabilidade pelo processo.

Considere quem mais precisaria ser envolvido, dependendo de como e onde sua empresa atue. Pode ser
necessa&rio, por exemplo, envolver sindicatos, advogados ou auditores. Talvez sgja bom também envolver
alguns dos seus parceiros comerciais mais importantes.

Independentemente de como vocé organize 0 esgquema, € essencial que todas as pessoas da organizagdo
assumam a responsabilidade de implementar seu Programa antissuborno como um elemento essencial dos
Seus negocios.

Na qualidade de uma PME, vocé pode ter recursos limitados, mas é importante que dedique algum tempo para
compreender adequadamente as leis em vigor para a prética do suborno. Se, por exemplo, sua empresa
mantiver operagcOes comerciais com governos ou com um governo local, elas envolverdo requisitos
especificos. A maioria dos paises tem leis antissuborno que sdo aplicadas de diferentes maneiras. Os paises
signatérios da Convengéo Antissuborno da Organizagéo para a Cooperacéo e o Desenvolvimento Econdmico
(OCDE) terdo leis de combate ao suborno e pequenas empresas podem denunciar qualquer tentativa de
suborno por parte de uma empresa de uma nacdo que faca parte da OCDE as suas embaixadas. Empresas
norte-americanas estdo sujeitas a Lei dos Estados Unidos sobre a Prética de Corrupgédo no Exterior eaLe de
Sarbanes-Oxley, que dispdem sobre o suborno de autoridades governamentais e prevéem requisitos de



notificagdo, e elas ndo desgardo que nenhum de seus fornecedores sgja um elo fraco na sua cadeia de
abastecimento.

DEFINA O ALCANCE DO SEU PROGRAMA

Para combater o suborno, é fundamental compreender e reconhecer as diversas formas que ele pode assumir e
ter processos a postos para lidar com cada uma delas. Considere como cada forma de suborno pode afetar a
sua empresa e estabel eca uma ordem de prioridade de acordo com o impacto de cada uma delas.

Subornos

Em sua forma mais simples, um suborno é umatransacdo ilegal por meio da qual alguém abusa de sua fungdo
em beneficio préprio. Geralmente € uma soma em dinheiro, mas pode ser um beneficio oferecido ou recebido
no intuito de se obter uma vantagem. Os beneficios podem assumir a forma de hospedagem, presentes ou um
favor. Alguns incentivos podem ndo assumir a forma de um suborno direto e serem oferecidos por meios
indiretos. Eles podem influenciar julgamentos e comprometer funcionarios.

“Considere o valor, a adequabilidade e a frequéncia dos presentes. Em que momento um
presente comeca a gerar uma obrigacao e influenciar julgamentos?”’

Presentes

A oferta de presentes € uma prética aceita na maioria dos paises, mas €la pode abrir caminho para abusos e
pode ser usada como parte de um processo de preparacdo para um suborno maior, de modo que é importante
definir que postura vocé quer que a sua empresa assuma em relacdo a presentes. Para que a sua abordagem
sgja coerente, é importante que tanto a oferta como a aceitagdo de presentes sgjam controladas. Por exemplo,
vocé deve ser particularmente cauteloso ao considerar a possibilidade de oferecer presentes no decorrer de
todo um processo de negociacfes comerciais, desde a fase da solicitagcdo de propostas até a da outorga de um
contrato. Sempre sgja cautel 0so em qualquer momento ao dar presentes para qualquer pessoa com o poder de
outorgar um contrato ou influenciar um processo comercial. N&o se esquega de que 0s governos geralmente
adotam normas rigidas para a aceitagdo de presentes.

Considere o valor, a adequabilidade e a frequéncia dos presentes. Em que momento um presente comega a
gerar uma obrigac&o e influenciar julgamentos? Chocolates ou uma caneta podem ser presentes adequados,
mas e se a caneta for de ouro ou um presente for um colar de pérolas que custe mil délares?

Analisar com a devida profundidade a abordagem que adotaré e ser aberto em relagéo ao que decidiu sdo boas
préticas para a postura da sua empresa em relagdo a dar ou receber presentes e um bom mecanismo para se
proteger adequadamente de mal-entendidos e de uma exposi¢do indevida. Isso também ajudard seus
funcionérios a assumir uma postura clara quando presentes forem oferecidos a eles. VVocé pode, por exemplo,
decidir que um presente ocasional em uma ocasido adequada no valor de até, digamos, US$ 25 pode ser
aceito, mas é importante que todo o pessoal da sua empresa e seus parceiros comerciais estejam bem cientes
das suasregras.

Defina bem o que deve ser feito se um presente de maior valor ou mais frequente for oferecido a alguém da
sua empresa. Se a recusa de receber um presente for considerada descortés, como, por exemplo, quando um
presente for oferecido em uma ocasido plblica, forneca orientagdes adequadas em relagdo ao que deve ser
feito, como, por exemplo, aceitar 0 presente mas registrar seu recibo e talvez do&lo a uma entidade



beneficente. Sempre informe educadamente a parte que deu o presente sobre o que vocé fez com ele e por
que, caso contrario podera se deparar com a mesma situagdo em uma reunido seguinte. Talvez seja melhor
n&o arriscar e ndo permitir nenhum presente, independentemente do seu valor.

Da mesma maneira, vocé deve considerar que postura sua empresa deve assumir em relagdo a dar presentes.
Vocé pode decidir que ela sd dara de presente objetos como pesa-papéis ou canetas com o seu logotipo. Pode
haver ocasiGes nas quais oferecer um presente mais caro pode ser mais adequado. Seja |4 qual for a sua
decisfo, ela deve ser clara e € importante que um sistema de aprovagdo e registro de presentes sga
estabelecido e que todos saibam o que fazer.

Um exemplo de Regras para Presentes e Entretenimento pode ser encontrado no Apéndice A dos Principios
Antissuborno.

Hospitalidade e Entretenimento

O entretenimento pode as vezes se tornar um presente. Os entretenimentos sd8o sempre patrocinados pela
organizacdo que os oferece, ja presentes ndo. Se um parceiro comercial o convidar para um jantar ou um
evento social que a empresa dele estiver oferecendo com fins comerciais ou simplesmente para promover
boas relagdes, esse tipo entretenimento é aceitével, desde que ndo seja luxuoso demais. Nao ha problema em
se aceitar um convite para um amogo ou jantar em um restaurante local de vez em quando. Por outro lado,
jantares com pratos caros e hospedagem a noite com direito a trazer um conjuge em um hotel cinco estrelas
S80 um luxo excessivo.

Bilhetes para um evento de gala para vocé usar como quiser, sem que 0 evento em questdo segja patrocinado,
constituem um presente. Pode ndo ser um problema aceité-los, mas é preciso que a politica da sua empresa
sejarespeitada, ou sgja, é preciso ter certeza de que eles ndo ultrapassam o valor estipulado para presentes que
podem ser aceitos. Se as suas normas estipularem um limite de US$ 30 e os bilhetes custarem US$ 200, sera
necessario discutir se eles devem ser aceitos ou ndo com a sua organizagdo. Se houver uma boa razéo, os
bilhetes podem ser aceitos, como no caso de a pessoa ter sido particularmente Util para o cliente e os bilhetes
representarem um gesto de apreciacao, mas a decisdo deve ser discutida, acordada e registrada na empresa.

Se aceitos regularmente, entretenimentos e presentes podem comprometé-lo e colocdlo em uma situagdo na
qual vocé perde a liberdade de fazer bons julgamentos. Imagine se vocé precisar dizer aum fornecedor que as
suas normas ndo estédo sendo observadas ou que ndo deseja mais comprar 0s seus produtos pouco tempo
depois de ter aceito bilhetes para um concerto que sdo dificeis de se conseguir. Mais uma vez, sera necessario
decidir o que é correto para a sua empresa e como a decisio deve ser aprovada. E sempre prudente fazer um
registro e, se adequado para o tamanho e a estrutura da sua empresa, uma pessoa com poderes para monitorar
0 que esté sendo oferecido e aceito deve ser designada. Ao oferecer sua hospitalidade, ndo se esqueca de que
0S governos tém normas rigidas a serem observadas hessa area e que seus clientes podem também ter politicas
préprias para a aceitagdo de entretenimentos. Pode ndo haver problema em aceitélos, mas € importante
considerar, primeiramente, por que eles estao sendo oferecidos, quem se beneficiara com eles, que obrigacbes
eles podem acarretar e se estdo de acordo com as regras acordadas.

Cobertura de Despesas de Viagens para Clientes

Podem surgir ocasifes nas quais sua empresa desgjar4 convidar clientes para um evento empresarial
especifico ou para visitar uma fabrica ou observar a instalagdo de um sistema. Vocé pode também ser
convidado por um cliente para eventos dessa natureza. Em ambos os casos, € melhor que cada um arque com
suas despesas de viagem, a menos que haja um acordo contratual que envolva, por exemplo, capacitacéo em
um produto e preveja a cobertura de custos de viagens. Se considerar importante arcar com os custos de
viagens de clientes, estabeleca algumas diretrizes simples como nimero de convidados, classe das viagens,
nivel de custos com hospedagem e duracdo das viagens. Se seus clientes desgjarem levar seus conjuges nessas
viagens, eles devem arcar com 0s custos envolvidos. Se o seu cliente sugerir que uma visita de fim de semana
seja acrescentada a viagem comercial, ndo ha problema em providenciar esse arranjo, mas o cliente deve arcar



com as despesas envolvidas. Por exemplo, se houver uma forte razdo comercial, pode ndo haver problema
agum em pagar uma viagem de dois ou trés funcionarios de um cliente ao seu escritdrio para uma reunido de
dois dias com um entretenimento razoavel incluido, como um jantar. No entanto, pagar a viagem de dez
funcionérios na primeira classe para uma reunido de dois dias com um fim de semana em um hotel cinco
estrelas e ingressos para um grande evento esportivo seria um exagero que poderia ser questionado,
particularmente se o publico tomar conheci mento.

A PERCEPCAO DE SUBORNO E TAO PREJUDICIAL QUANTO O SUBORNO EM Sl

Pagamentos de Facilitagdo

Os pagamentos de facilitagdo, que as vezes sdo chamados de "gratificacdo” ou "gorjeta’, geralmente sdo
ilegais. S80 peguenos valores exigidos por prestadores de servigos para garantir ou ‘facilitar’ servigos aos
quais vocé tem direito, como a conexdo de uma linha telefénica ou a obtencdo de um visto. Eles podem ser
incentivos oferecidos por empresarios a agentes afandegérios e de imigragdo e a outras autoridades para
‘furar afila’ ou ‘agilizar’ a concessdo de servigos e licencas. Seja qual for a suafinalidade, eles ndo devem ser
oferecidos ou pagos. A diferenca entre um pagamento de facilitacdo e um pagamento por um servico mais
rapido, como, por exemplo, por servigos postais expressos, € que um servigo legitimo serd anunciado a uma
tarifa definida que serdigual para todos e transparentemente paga a uma organizagdo ou departamento contra
aemissdo de um recibo. Um pagamento de facilitagdo é feito a um individuo veladamente. Nenhum recibo é
emitido. Em alguns casos, esses pagamentos sdo exigidos sob ameaca de violéncia fisica. Se sofrer esse tipo
de ameaca, é importante que 0 seu pessoal compreenda que deve fazer o pagamento exigido e abandonar o
recinto sem medo de ser recriminado. Se pagamentos de fecilitagdo forem exigidos ou pagos sob coagdo,
registre-os e informe seu gerente a respeito. Verifique o que aconteceu, considerando, por exemplo, onde
ocorreu 0 incidente e em que circunstancias e use a sua experiéncia para definir planos necessarios para
reduzir o risco de novas ocorréncias.

PAGAMENTOS DE FACILITACAO NAO DEVEM SER FEITOS — ELES NAO
PASSAM DE UMA OUTRA FORMA DE SUBORNO

“As taxas de comissdo devem ser equilibradas a luz de um valor comercial mensuravel.
Os servicos prestados a sua empresa por terceiros devem ser claramente registrados e seus
termos compreendidos.”

Favores

Como uma pequena empresa, Vocé provavelmente conhece e é bem conhecido por seus parceiros e manter
boas relagdes serd um elemento importante da vida da sua empresa. Na maioria dos casos, oferecer ou aceitar
um favor serd uma clara expressdo de boa vontade. SO ndo se esquega de que um favor acarreta obrigacfes
gue podem, por sua vez, colocar pessoas em situagdes nas quais seu julgamento é prejudicado e elas podem
n&o agir no melhor interesse da empresa. Favores podem nem sempre ser claros e podem camuflar motivactes
duvidosas. Eles podem, por exemplo, assumir a forma de um patrocinio de uma visita (ndo comercial) ao seu
pais por meio de um convite que permita a um estrangeiro obter um visto. Podem consistir na sua permissao
de uso do endereco da sua empresa para a entrega de um objeto ou na sua concordancia de que um pagamento
segja feito em um pais diferente daguele no qual um fornecedor desenvolve suas atividades ou no qual uma
transacéo ocorreu. Considere bem se hd alguma probabilidade de risco antes de fazer um favor e, se ndo tiver
certeza, peca alguma orientacdo. Por exemplo, escrever uma carta convidando alguém a vir ao seu pais para
gjudar pessoa a obter um visto de entrada pode torné-lo um patrocinador e responsavel por qualquer coisa
gue a pessoa venha a fazer no seu pais.



Termos Contratuais de Pagamentos

Isso parece ébvio, mas vocé deve apresentar uma justificativa comercia clara para todos os termos de
pagamentos previstos em seus contratos. Quanto melhor todas as pessoas da sua organizacdo compreenderem
a sua politica para termos de pagamentos, menor a probabilidade de seus contratos serem ambiguos. As taxas
de comissdo devem ser equilibradas a luz de um valor comercial mensuravel. Os servigos prestados a sua
empresa por terceiros devem ser claramente registrados e seus termos compreendidos. Os pagamentos devem
ser feitos em conformidade com as leis fiscais relevantes. Eles devem ser feitos nos paises nos quais a
transacdo ocorreu e ndo no exterior. Eles devem ser feitos com cheque ou por transferéncia bancéria e ndo em
espécie. E sensato garantir que os termos financeiros sejam acordados, registrados e compreendidos pelas
pessoas relevantes da sua empresa. Vocé precisa definir quem serdo essas pessoas. Certifique-se de que seus
termos contratuais permitem a denlincia imediata de contratos se a outra parte pagar ou aceitar subornos nos
seus negécios com a sua empresa. N&o se esqueca de que os auditores sdo obrigados a denunciar qual quer
atividade suspeita que possa sugerir lavagem de dinheiro.

Contribuigdes Politicas

As empresas podem considerar a possibilidade de fazer doacdes a um partido politico como uma maneira de
contribuir para a promog&o da democracia no seu pais. Essas doagBes podem ser para o caixa de um partido
ou para gjudar a apoiar uma campanha eleitoral. Elas podem ser feitas a partidos nacionais ou iniciativas
locais. Essas doagOes sdo regidas por leis em alguns paises. Se a sua empresa desgjar fazer uma contribuicéo
para um partido politico, verifique, primeiramente, a legislagdo local, pois ela pode, por exemplo, prever um
teto méximo para contribuicdes desse tipo. A concessao de uma licenca remunerada a um funcionério (além
de subsidio de férias) para apoiar um grupo palitico, talvez em uma elei¢do, pode ser considerada uma
contribuicdo politica da empresa. Se decidir fazer uma contribuicdo, registre-a por escrito e tome as medidas
necessdrias para que a sua contabilidade sgja transparente. Uma boa idéia seria publica-la em seu relatério e
contas anuais, se a sua empresa mantiver esses registros (isso pode se aplicar a empresas de maior porte), caso
contrério apenas mantenha um registro contébil. Se ndo desejar fazer essas contribuicdes, registre deciséo
por escrito também.

Vocé ndo deve fazer contribuicdes para um partido politico enquanto estiver envolvido em negociages com
um governo em torno de alguma transacdo, da concessdo de uma licenca ou de qualquer outra quest&o que
afete a sua empresa. Nunca dé uma contribuicdo diretamente a um individuo

REGISTROS POR ESCRITO PROTEGEM A SUA REPUTACAO QUANDO SUA
EMPRESA FAZ DOACOES

Doacdes Filantropicas

Subornos podem ser camuflados até por doagdes filantrépicas. Se a sua empresa desejar fazer uma doagéo,
vocé deve estabelecer algumas diretrizes simples a serem seguidas nesse processo. Uma doacdo filantrépica
legitima geralmente sera registrada de acordo com a legislagdo do pais. Observe bem quem sdo os
responsaveis pela organizagao filantrépica. Se algum deles tiver alguma relagdo com quem vocé esta fazendo
negacios atual mente, seria bom ndo fazer a doacdo. Se possivel, verifique para quem o dinheiro ira e para que
fim ele sera usado. Desconfie se lhe pedirem uma doagdo para uma organizagao filantropi ca especifica como
parte de um contrato comercia. Se vocé estiver envolvido em uma proposta comercial e um cliente tiver
alguma ligagdo com a organizagao filantrépica ou patrocinada, ndo prometa que fard uma doagdo ou oferecera
um patrocinio até que a decisio sobre o0 contrato em questdo tenha sido tomada. O dinheiro deve sempre ser
dado a uma organizag@o filantropica e ndo um individuo. Pode ser uma boa ideia estabelecer um processo de
aprovacdo para doagdes no sentido de que qualquer pagamento efetuado seja verificado mais de umavez.



Patrocinio

Uma empresa pode patrocinar uma organizagdo como um clube esportivo pagando pelo direito de usar o
nome do clube para seus fins empresariais. Por exemplo, uma empresa que produz equipamentos esportivos
pode se beneficiar de vincular seu nome a estrelas dagquel e esporte especifico. Nesse caso, pagamentos podem
ser feitos a um individuo, mas deve haver um acordo especifico para esse fim que descreva 0 que a sua
empresa pagara em honorérios e 0 que ela espera obter em troca, como, por exemplo, ter seu nome colocado
em posteres de um evento ou seu logotipo visivel no uniforme da estrela em questdo em um nimero acordado
de eventos. Registre tudo isso por escrito e mantenha arquivos claros sobre esses acordos para garantir sua
transparéncia.

CONSIDERE RISCOS E TORNE A SUA POLITICA CLARA

Conflitos de Interesses

Um conflito surge quando interesses pessoais sd0 colocados acima dos interesses da empresa. Ele pode
ocorrer quando, por exemplo, uma pessoa da sua equipe tem um primo que administra uma firma de
decoracdo que cobrara um prego bom da sua empresa para decorar seu escritério. Desde que o interesse
pessoal sgja declarado, o processo de selecdo sgja transparente e o lado comercial seja administrado por
alguém que ndo segja esse parente, ndo ocorrerd nenhum conflito de interesse. Sua empresa deve definir
claramente como desegja que conflitos de interesses e situagdes desse tipo em potencial sejam administrados,
de modo a evitar conflitos antes que ocorram.

PROMOVA UMA  MAIOR CONSCIENTIZACAO E ESTABELECA
ORIENTACOES A SEREM SEGUIDAS

PASSO 3 )
IMPLEMENTAGAO

Nesta atura, vocé ja terd estabelecido o seu Programa antissuborno. Vocé tera analisado a sua situagdo e
avaliado as diversas areas de risco para a sua empresa. Esse exercicio terd exposto quaisquer areas nas quais
vocé precisara fortalecer seus processos ou adotar novos processos. Dependendo de como decidiu
desenvolver o seu Programa no Passo 2, chegou a hora de implementéa-lo. Independentemente do tipo de
organizagdo que vocé tenha definido, € muito importante que todos percebam que a diregdo vem de cima, ou
sgja, do Diretor Presidente, do Gerente Geral ou, simplesmente, do ‘ Chefe'. O sucesso do Programa depende,
essencialmente, de todos serem envolvidos e assumirem, individualmente, a responsabilidade de implementé&
lo, sem atitudes do tipo ‘ apenas faga o que eu digo’.

Ao adotar 0 seu Programa, vocé esta assumindo o compromisso de atuar com integridade. 1sso também tera
um impacto sobre outras pessoas em toda a érbita da sua empresa, ou sgja, funcionérios, fornecedores,
empreiteiros e clientes. N&o adianta acordar que nenhum suborno serd pago ou recebido se seus fornecedores
fizerem isso por vocé. Portanto, é essencial que todos os envolvidos conhegam seus Principios e o Programa.



Funciondrios ou pessoas que trabalham na Empresa

Certifique-se de que todos compreendam por que vocé esta fazendo isso e os riscos envolvidos em ndo se ter
um Programa antissuborno. Todos devem compreender que tém uma responsabilidade individual pela sua
implementacdo. Independentemente da estrutura da sua organizagdo, todos os funcionarios ou pessoas que
trabalhem na organizagdo precisam estar cientes do Programa e compreendé-lo. O Programa antissuborno
pode ser estabelecido na forma de um documento simples e de facil compreensdo que é passado a todas as
pessoas da organizacdo. Ao contratar alguém ou pedir que um parente realize algum trabalho para vocé,
certifique-se de que essa pessoa leu 0 documento e compreende por que ele é importante para a sua empresa.

Certifigue-se de que todas as pessoas da empresa compreendem Seus processos para relatar e registrar
presentes e sabem com quem falar e onde podem obter orientagdes sobre conflitos de interesses em potencial.
Como vocé fard isso dependera do tamanho da sua organizag@o. Se a sua empresa SO tiver poucas pessoas,
isso pode ser feito em uma Unica sesséo de treinamento, caso contrario promova discussdes em pegquenos
grupos. E bom ter uma lista de frequéncia e pedir a todos que a assinem como prova de que participaram do
treinamento ou de uma sessdo na qual seu Programa foi explicado. Faga também um registro de que pessoas
recém-contratadas compreenderam que a sua empresa tem um Programa antissuborno. Acima de tudo, deixe
bem claro que essa é a estrutura que a sua empresa usara para combater o suborno de agora em diante e que o
seu Programa deve ser usado em todas as suas atividades cotidianas. Expliqgue bem quais seréo as
consequéncias disciplinares de se violar 0 Programa. Se a sua empresa tiver funcionarios, seu gerente de
recursos humanos deve participar das discussdes para se certificar de que as leis trabalhistas locais estéo
sendo observadas. Por exemplo, muitos paises exigem que as politicas adotadas por uma empresa, como o
Programa antissuborno, sejam traduzidas para o idiomalocal antes de poderem ser efetivamente aplicadas.

Também é importante que 0 seu pessoal saiba que ndo sera penalizado se deixar de aproveitar uma
oportunidade comercia que dependa de algum suborno.

Relagbes Empresariais

Esta é uma das mais partes importantes do seu Programa e talvez a mais dificil de ser implementada, pois
envolve outras organizagdes, ou seja, agentes, empreiteiros, fornecedores e clientes, e fica menos sob o0 seu
controle.

* Em primeiro lugar, certifique-se de que as partes com as quais sua empresa mantém relagdes comerciais
sgjam informadas a respeito do seu Programa antissuborno. Pergunte se elas adotaram um programa
anticorrupcado e solicite umacopiadele.

 Seus parceiros comerciais devem compreender que 0 seu Programa antissuborno também se aplica a eles
Nos Seus negaicios Com a sua empresa e em seu home.

« Reflita 0 seu Programa nos termos dos seus contratos e acordos, que devem também prever a possibilidade
de denlinciaimediata se 0s seus parceiros comerciais pagarem ou aceitarem subornos.

« Se a sua empresa se envolver em um empreendimento conjunto, certifique-se de que o seu Programa seja
um elemento dessa relagéo comercial.

Estabel ecendo Relagbes Comerciais

Ao selecionar seus parceiros comerciais, sua empresa tem a responsabilidade de tomar medidas razoaveis para
verificar se sdo organizagdes legitimas que adotam boas préticas empresariais e tém um Programa
antissuborno proprio.

O mais importante em suas rel agBes comerciais € que:

* Os negdcios sejam conduzidos em bases justas e transparentes;

* Subornos ndo sejam pagos, oferecidos ou aceitos.



“Certifique-se de que todas as pessoas da empresa compreendem Seus processos para
relatar e registrar presentes e sabem com quem falar e onde podem obter orientacdes
sobre conflitos de interesses em potencial.”

“A implementagdo do seu Programa antissuborno sera muito positiva para a sua empresa,
de modo que vocé deve se certificar de que ele seja adequadamente comunicado.”

Antes de estabel ecer relacdes comerciais:

« Apligue um processo simples de devida diligéncia ao selecionar seus parceiros comerciais para verificar se
ha'sinais de perigo'. Essa é uma precaucdo sensata tanto do ponto de vista empresarial como ético;

« Verifique a estrutura e os proprietarios da organizagao;

« Verifique o pais de registro e o local de pagamentos;

« Considere sua situacdo financeira;

« Sonde a sua reputagdo no mercado;

 Converse com outros parceiros comerciais a respeito da organizagéo;
* Verifique se elatem uma politica antissuborno;

« Certifigue-se de que os termos de pagamentos s80 transparentes,

* Registre a andlise do seu processo de devida diligéncia por escrito. Avalie a relacdo de tempos em tempos
para verificar se alguma coisa mudou.

PASSO 4 ) .
LEVANTANDO PREOCUPACOES E BUSCANDO ORIENTACOES

Como vocé lidara com preocupacdes e com a necessidade de prestar orientactes dependera do tamanho e do
tipo da sua organizacdo. Para ajudé-lo, algumas questdes a serem consideradas serdo apresentadas a seguir:

» Seu Programa deve ser visto como um ‘ processo evolucionario’, ou seja, um processo em desenvolvimento
continuo. Discussdes abertas s80 importantes para 0 seu sucesso e devem ser estimuladas como essenciais
para esse desenvolvimento por meio da experiéncia adquirida na andlise de preocupaces e decisdes tomadas
parafazer frente a€elas,

« As pessoas devem se sentir a vontade para discutir problemas sem temer represilias;
« Os parceiros comerciais podem também ter questbes alevantar;

* Esse é o ponto no qual problemas podem ser identificados e equacionados oportunamente, desde que
possam ser reconheci dos a tempo;

« O aspecto da confidenciadidade provavelmente sera importante ao se considerar como dendncias de
incidentes de subornos seréo recebidas e como conflitos de interesses serdo discutidos. Considere como vocé



fardisso. Reputagdes estardo em jogo e algumas dentincias podem estar baseadas em mal-entendidos. Sempre
verifique os fatos antes de tomar qualquer medida prética.

COMUNICACAO

A implementacdo do seu Programa antissuborno ser4 muito positiva para a sua empresa, de modo que vocé
deve se certificar de que ele sgja adequadamente comunicado. Além da comunicagdo inicial aos seus
funcionérios e parceiros comerciais, certifique-se de que pessoas hovas na sua empresa e Seus parceiros
comerciais se mantenham atualizados em relacdo ao Programa. Poste o seu Programa antissuborno no seu site
na Internet, setiver um.

APRENDA COM SUAS EXPERIENCIAS E USE-AS PARA MELHORAR SEU
PROGRAMA ANTISSUBORNO

MECANISMOS INTERNOS DE CONTROLE E MONITORAMENTO

Estratégias antissuborno sdo tdo eficazes quanto as pessoas que as implementam. Sua empresa deve
considerar que processos melhor controlardo seu Programa e o que freios e contrapesos seriam necessarios
para monitora-los. Uma empresa de qualquer porte precisa ter alguns mecanismos de controle interno, como a
necessidade de mais de uma assinatura em cheques, controles de despesas e autorizacdes de pedidos. Alguns
pontos a serem levados em consideragdo seriam 0s seguintes:

« Controles financeiros (inclusive controles contdbeis internos) sdo essenciais e, quando corretamente
implementados, identificardo irregularidades. Transparéncia e precisdo, com bons arquivos e retencdo de
documentos essenciais, sdo fundamentais;

« Quando bem monitorados, termos contratuais revelardo qualquer falta de transparéncia em pagamentos ou
préticas,

» Uma boa gestéo identificarairregularidades com presentes, entretenimentos e despesas;

e Quando bem mantidas, relagdes com funcionarios e politicas empresariais estimulardo a abertura e a
observancia;

» O exemplo de cima define a cultura da organizagao;

 AvaliacBes regulares do Programa sao essenciais. Elas podem talvez fazer parte da agenda das reunides da
sua Diretoria ou de outras reunides da empresa;

* Registros precisos por escrito devem ser mantidos e ficarem disponiveis para fins de inspe¢ao;

« Os controles s funcionam se processos forem seguidos.

CONCLUSAO

Estas diretrizes foram concebidas para gjudélo a implementar seu Programa antissuborno de uma maneira
gue considere a sua estrutura, area de atuag8o e riscos. As sugestBes apresentadas aqui tém a finalidade de



gjudé-lo a enfocar as questdes a serem consideradas para que vocé defina como a sua empresa pode abordé
las da melhor maneira possivel.

Os elementos fundamentais para o desenvolvimento de um Programa de combate ao suborno eficaz consistem
em:

» Reconhecer seus beneficios para a sua empresa;

* |dentificar os riscos envolvidos;

e Acordar um processo para mitigar riscos, como, por exemplo, estabelecer regras para presentes e
entreteni mentos;

» Comunicar seu Programa aos seus parceiros comerciais;

« Manter registros claros e precisos e ndo apenas registros financeiros, mas também registros da sua decisio
de adotar o seu Programa e de todos 0s seus processos de combate ao suborno;

 Oferecer um treinamento prético no seu Programa,
« Lidar eficazmente com incidentes e preocupagdes levantadas,
« Estimular discussdes abertas quando surgirem problemas,

 Avaliar continuamente o seu Programa para garantir sua eficacia.

DECIDA, COMUNIQUE, REGISTRE, CAPACITE E MONITORE
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