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1 OBIJETIVO
Este procedimento tem o objetivo de estabelecer diretrizes para a gestdo dos processos relativos a
concessao ou recebimento de presentes e hospitalidades e sobre as doag¢des e patrocinios.
2 CONCEITUACAO

e Cortesia comercial: pagamento de qualquer coisa de valor, incluindo “cartdo presente”,
entretenimento, refeicbes, eventos sociais, eventos esportivos, favores, gratificacoes,
descontos e servicos.

e G&H: Sigla para Gifts e Hospitalidades, sendo Gift o termo em inglés que significa presentes.

Brinde: item de valor modesto ou sem valor comercial distribuido para atender as
funcGes de lembranca de marca e/ou agradecimento (ex.: caderno, caneta,
calendario).

Presente: objeto, gratificacdo, favor, beneficio, desconto ou qualquer item que
tenha valor monetario (ex.: cortesias, cartGes de presentes).

Entretenimento: acdo, evento ou atividade com o fim de entreter e suscitar o
interesse de uma audiéncia (ex.: ingressos de show, teatro, exposicoes).
Hospitalidade: estrutura e rede de servicos para viabilizar deslocamentos (ex.:
viagem, passagem, transporte, hospedagem).

e D&P: Sigla para Doacdes e Patrocinios.

Patrocinios: concessdo de bem (financeiro ou ndo) a terceiro, em troca de um
beneficio acordado (contrapartida).

Geralmente, as chamadas ‘contrapartidas’ sdo exposicdes de marca e imagem
institucional, inser¢do de material promocional na pasta dos participantes de um
evento, cessao de um espago para receber clientes etc.

Nota: As contrapartidas devem ser realizadas em alinhamento ao regramento de
orgdos de classe, por exemplo: OAB, CREA, CAU, CRM etc.

Doagdo: concessdo de bem (financeiro ou ndo) a terceiro, quando ndo ha, em troca,
um beneficio acordado (contrapartida). Ex.: agGes sociais, caridade, filantropia etc.

e "Membership" = é o termo usado para os casos em que a organizacdo paga para um
colaborador ou terceiro se associar em algum grupo, podendo ser uma associagdo
institucional, um clube esportivo (futebol, golfe, natacado, etc.), entre outros.
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3.1

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

A seguir estdo descritos os principios bdsicos e as regras especificas que devem ser atendidos para
cada tipo de transacdo, configurando-se assim em “regra geral” para G&H, D&P e "Membership".

As excecdes devem ser tratadas no item relativo ao processo de Avaliacdo / Pré-aprovacdo do
Compliance (item 3.8 deste procedimento).

PRINCiP10S BASICOS PARA G&H

O critério adotado é oferecer ou receber cortesias comerciais razoaveis atendendo os seguintes
principios basicos:
e Nenhum beneficio pode ser concedido ou recebido para obter alguma vantagem
indevida.
e Cumprimento estrito das leis aplicaveis;
e Razoabilidade quanto ao valor e a frequéncia;
e Aprovacdo formal e registro correto das despesas relacionadas.

N3o devemos oferecer cortesias comerciais extravagantes, generosas ou frequentes.

Em geral, nao podemos oferecer ou aceitar uma cortesia comercial se ela:
e Violar qualquer lei, regulamentacdo ou politica aplicdvel ao doador ou ao recebedor;
e Puder ser considerada um suborno, comissdo ou propina (ver CO-1-08);
e Violar praticas costumeiras de negdcios;
Influenciar indevidamente decisGes que afetem o Secovi-SP;
Proporcionar beneficios pessoais;
Possuir conotacao sexual, drogas ou qualquer tipo de itens ou atividades ilegais;
Incluir dinheiro e equivalentes, tais como titulos, cartdes-presentes, vales, vouchers ou
descontos;
e Der a aparéncia de inadequagdo ou puder causar um conflito de interesse.

Se houver duvida sobre ser permitido ou ndo a concessdo ou recebimento de um beneficio, a
Gestdao de Compliance deve ser consultada. Nao consultar significa que a pessoa envolvida estd
assumindo a responsabilidade pelo ato e que tem a certeza de estar cumprindo as diretrizes desse
procedimento e do cédigo de conduta da entidade.

Adicionalmente, sempre que houver algum sinal de alerta, a Gestdao de Compliance precisa ser
consultada. Sdo exemplos de sinais de alerta:

o Se houver suspeita de que a cortesia comercial em questdo possa ser decisiva para
obtencdo de um negécio, de um favor, de uma concessao ou de um favorecimento desleal
para a empresa.

e Se a transparéncia do ato em si trouxer alguma preocupacgdo (por exemplo: o ato em
questdo traria constrangimento ou algum efeito negativo a entidade ou aos seus
colaboradores, caso ele venha a ser publicado na midia ou se outras pessoas ficarem
sabendo).

e Se evento similar fosse feito por outra entidade/organizagdo, isso causaria alguma
indignacao, suspeita ou reclamacao.

e Qualquer outra situagao que merega atencdo para proteger aimagem do Secovi-SP e seus
colaboradores.
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3.2 REGRAS ESPECIFICAS PARA G&H

3.2.1 REFEICOES DE NEGOCIO

Deve ser considerado o valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) como referéncia
de razoabilidade para refeicdes de negdcio (valor por pessoa);

Preferencialmente, as refeicdes devem ser realizadas no horario de expediente.

E proibido a realizacdo de refeicdes de negécio durante fase de negociacdo /contratacdo
(periodo de até 3 meses que antecedem decisGes de fechamento de negdcios), com
pessoa que possuam poder de influéncia nessa decisao.

3.2.2 BRINDES E PRESENTES

Deve ser considerado o valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) como referéncia
de razoabilidade para brindes e presentes;

E permitido o oferecimento de brindes promocionais, de valor simbdlico,
preferencialmente com o nome ou logotipo do Secovi-SP;

E permitido conceder brindes em épocas festivas (exemplo: natal, dia da Secretaria,
aniversario etc.);

E proibido conceder presentes / brindes antes de decisdes de fechamento de negdcio,
para pessoa que possua poder de influéncia nessa decisao.

Para agentes publicos, é permitido o oferecimento de brindes com valor unitdrio de até
RS 100,00 (cem reais) com distribuicdo generalizada, ou seja, ndo deve ser direcionada a
um servidor especifico e s6 pode acontecer a cada 12 meses. Acima do valor de R$100,00
o brinde é considerado presente e sé pode ser concedido dentro das condicées descritas
na legislac3o (Resolug3o Federal - RESOLUGAO N2 3, de 23 de novembro de 2000 - Regras
sobre o tratamento de presentes e brindes aplicidveis as autoridades publicas
abrangidas pelo Cédigo de Conduta da Alta Administra¢dao Federal).

3.2.3 VIAGENS E HOSPITALIDADES

E proibido pagar viagens sem justificativa e aprovacdo adequada;

E permitido pagar viagens desde que ndo exponha o colaborador ou dirigente a uma
situagdo de conflito de interesses;

E permitido pagar viagens desde que a hospitalidade n3o se estenda a pessoas vinculadas
(familiares) do colaborador ou do dirigente;

E proibido o pagamento de viagens durante negocia¢des de contrato ou as vésperas de
decisdes importantes, para pessoa que possua poder de influéncia nessa decisao;

Em caso de visitas técnicas, inspegdes e situagdes do género, as viagens devem considerar
as clausulas contratuais.

3.2.4 ENTRETENIMENTOS

Deve ser considerado o valor de RS 500,00 (quinhentos reais) como referéncia de
razoabilidade para entretenimento;

Preferencialmente, o entretenimento precisa ter conexdao com o negdcio (Ex. de
entretenimento permitido: conveng¢ao de vendas, seguida de um show com uma cantora
famosa);

E proibido convite a entretenimento se houver negociacdo em andamento;

Convites a agentes publicos sé podem ser feitos se aprovados formalmente pelos érgaos
superiores e com carta formal de que isso ndo fira nenhum cddigo interno.
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3.3 PRINCiP10S BASICOS PARA D&P

Doacdes e Patrocinios devem ocorrem seguindo os seguintes principios basicos:

e Estar de acordo com o estatuto do Secovi-SP e a legislacdo vigente;

e Trazer impacto positivo para a imagem e estar de acordo com os objetivos estratégicos e
valores do Secovi-SP;

e Nao pode ser usado como forma de influenciar decisGes de maneira imprépria;

e Nao pode ser concedido para obter alguma vantagem indevida;

e Zelar pela igualdade de oportunidades e condigdes sem favorecimento;

e Nao pode gerar nenhuma percepgao negativa que venha a afetar a imagem do Secovi-SP,
seus dirigentes ou colaboradores.

e Deve ser contabilizado adequadamente e representar fielmente a realidade.

Os seguintes sinais de alerta devem ser observados:

e uma doagao somente sera permitida se for possivel justificar a sua razao e o seu destino,
atendendo aos interesses dos representados e devidamente aprovado.

e um patrocinio (tanto oferecido pelo Secovi-SP como recebido por um patrocinador)
somente sera permitido se apoiado em contrato escrito e adequado a contrapartida
oferecida;

e doacdo ou patrocinio nao podem ser concretizados em dinheiro ou depdsitos em contas
particulares.

Todos os processos de patrocinios e doagdes devem ser aprovados conforme processo interno de
aprovacdo, seguindo a politica de algadas estabelecida, onde se prevé os casos em que é necessaria
a aprovacao pela Alta Direcdo. O contrato deve ser verificado de forma a conter, no minimo:
e Conta bancaria, nome do banco e nome do favorecido.
e Clausulas relativas a ética, atendimento a legislacdo e protecdo de dados e imagem da
empresa/entidade.
e Adicionalmente, no caso de patrocinios, qual o propdsito do patrocinio, qual a
contrapartida, formas e condi¢Ges de pagamento, a materialidade da contrapartida e,
guando aplicével, se estdo sendo realizadas de acordo com o regramento dos 6rgdos de

classe.
3.4 REGRAS ESPECIFICAS PARA D&P
e E proibido D&P para partidos politicos, candidatos a cargos publicos ou campanhas
politicas;

e E proibido D&P para instituices religiosas, seitas ou grupos étnicos;

e Eproibido D&P em dinheiro. As transa¢des devem ser obrigatoriamente via banco (contas
e nomes do favorecido transparentes).

e Eventuais doagbes sé podem ser feitas a ONGS e instituicdes filantrépicas que
mantenham parceria e estejam alinhadas aos objetivos da entidade e que sejam
publicamente reconhecidas.

3.5 REGRAS PARA "MEMBERSHIP" (ASSOCIACAO)

O ato de associar em si ndo se configura em problema podendo ser um beneficio concedido pela
entidade aos seus colaboradores e dirigentes, por exemplo. Por outro lado, ha o risco de se utilizar
esse expediente para engajamento em ilicitudes (por exemplo, reunides informais para formacéo
de cartel, troca de informac6es confidenciais e/ou privilegiadas, acertos que afetam a concorréncia,
combinagdo de propinas, suborno e corrupgdo, entre outros) e/ou obtencdo de vantagens
indevidas (tais como, tréafico de influéncia, favorecimento em concorréncia ou licitagdo etc.).
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3.6

3.7

3.8

Assim sendo, estabelecem-se, como condicdo obrigatéria para um colaborador ou dirigente

associar-se a um grupo ("Membership"), os seguintes principios:

e Nao pode haver nenhuma vantagem indevida decorrente dessa acao.

e Aintenc3o relativa a associacdo ndo pode estar ligada a trafico de influéncia e/ou adoc&o de
praticas ilicitas.

e Alegislacdo vigente, Codigo de Conduta e normas internas precisam ser sempre respeitadas.

e N&o pode gerar nenhuma percepgao negativa.

Quando a entidade pagar, subsidiar ou patrocinar a adesdo (mensalidade ou anuidade) e até
mesmo quando ndo houver valor financeiro envolvido, mas a organizacdo tiver interesse nessa
associacdo, a Gestao do Compliance deve pré-aprovar o procedimento, a fim de assegurar lisura no
processo e interesses que cercam a medida.

RESPONSABILIDADES PELAS APROVAGOES

As despesas com G&H e D&P devem ser aprovadas dentro do processo normal da entidade,
conforme Politica de Algadas prevista na Capa de Aprovacdo (FORM_154), desde que atendam aos
principios basicos e critérios estabelecidos nos itens anteriores.

Em caso de duvidas a Gestao de Compliance deve ser consultada.

COMO A ENTIDADE TRATA AS EXCECOES AS REGRAS

Uma excecgdo as regras desse procedimento pode ocorrer quando houver uma situagdo especial e
a regra estabelecida precisar ser flexibilizada, para atender alguma necessidade. Mas, os principios
basicos obrigatdrios nunca poderao ser flexibilizados (ver itens 3.1 e 3.3).

Neste caso a solicitagdo de aprovacgdo deve ser direcionada a Gestao de Compliance em formuldrio
especifico, justificando a conce¢do ou recebimento do G&H e D&P.

Os formularios devem ser solicitados a Gestao de Compliance e, apds devidamente preenchido e
assinado, devem ser encaminhados para analise. Apds a conclusdo, eles deverao ser mantidos como
registros, conforme descrito no item 5 desse procedimento (R 1-04-2 - Formularios de solicitagdo
de aprovacdo de G&H/D&P).

AVALIAGAO / PRE-APROVAGAO PELO COMPLIANCE

A Gestdao de Compliance, quando envolvida, deve verificar se as condi¢Ges estabelecidas nesse
procedimento estdo sendo atendidas. Havendo exce¢do, a atencdo deve ser redobrada, por
exemplo, tudo deve estar claramente documentado e as justificativas serem de fato pertinentes,
nunca ferindo principios éticos e de integridade.

Além disso, deve verificar, onde possivel, se ha algum sinal de perigo adicional. A Internet pode ser
uma fonte importante para refinar as pesquisas, no intuito de verificar se o destinatario do
beneficio pode causar algum inconveniente.

Nos casos de G&H, a pesquisa pode ser:
e Refeicdo com um terceiro — checar se essa pessoa é agente publico e verificar se o
propdsito indicado pela solicitagdo é compativel com os principios da empresa.
e Entretenimento — se o evento é compativel com o propdsito informado. Se ha algum risco
a imagem da entidade (ex.: se o evento tem ou sugere ligacdo com prostituicdo, drogas,
jogos ilegais, lavagem de dinheiro, etc. ele deve ser reprovado).
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Nos casos de D&P, a pesquisa pode ser:
e Checar se a entidade é de fato “sem fins lucrativos”.
e Se atransacdo pode causar alguma aparéncia negativa.
e Se hd envolvimento de agentes publicos.
e Se hd alguma filiacdo a partidos politicos, conexdao com governo, etc.

Importante: qualquer que seja o caso de pré-aprovacdao, NUNCA a situacao pode deixar de atender
aos principios de Compliance, da ética, da integridade e das legislacdes vigentes.

3.9 DOCUMENTAGAO E REGISTROS

Os devidos registros devem ser mantidos pelos respectivos responsaveis, para eventual consulta
ou controle posterior.

Os envolvidos na concessdo ou doacdo de G&H e D&P devem manter todos os documentos,
conforme pertinente:

e Notas fiscais.

e Registro de sua analise sobre o atendimento das regras e principios (quando aplicavel).

e Contrato assinado.

e Materialidade.

e Tratativas.

e Qutros documentos que tenham sido usados para analise e/ou tomada de decisdo.

A Gestdo de Compliance deve manter registro de sua andlise:
e Documentos e argumentos recebidos.
e Registros de suas conclusdes.
e Tratativas, principalmente se envolver recomendacgGes para os sinais de alerta.

4 CONTROLE

4.1 REALIZAGAO DO CONTROLE E CRITERIO PARA AVALIACAO DO RESULTADO
As seguintes verificagdes devem ser realizadas:

e CC-1-04-1 - Controle sobre a Contabilizagao
Selecionar amostras nos registros arquivados no Compliance e verificar se houve contabilizagao
adequada.

O critério para cada amostra analisada é:
= “estd correta a contabilizagdo” = amostra ok
= “ndo estd correta a contabilizagdo” = amostra falhou

e CC-1-04-2 - Controle no processo completo
Na Contabilidade, extrair listagem de cada tipo de transagao (presentes, hospitalidades, doag¢des e
patrocinios) e selecionar amostras para cada um deles, com a finalidade de verificar se o respectivo
processo foi devidamente seguido:
= aprovagdes foram obtidas adequadamente;
= formularios foram preenchidos corretamente;
=  registros estdao mantidos como requerido.

O critério para cada amostra é:
=  “todo o processo esta 100% conforme o especificado” = amostra ok
=  “h3 pelo menos um tdpico do processo que ndo estd conforme” = amostra falhou
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Nota: A verificacdo da adequacdo dos registros desse procedimento também deve ser realizada
nas auditorias internas.

4.2 RESPONSAVEL PELO CONTROLE
A Gestao de Compliance deve executar o controle, analisar os resultados e tomar as medidas
cabiveis.
4.3 FREQUENCIA
Os controles devem ser executados trimestralmente.
4.4 REQUISITOS ESPECIFICOS
Nao ha.
4.5 AMOSTRAS
O procedimento de Controle e Amostras é a referéncia a ser usada na realizacdo dos Controles.
5 REGISTROS
Registro Armazenam. Retencdo  Resp. Elab. Resp. Aprov. ‘
R 1-04-1 - Documentacdo Gestdo de Compliance Gestaq de Conforme
suporte de cada . Compliance e/ou .
~ ) e/ou Dept envolvido 5 anos . Politica de
transacdo (veritem 3.6 e - Dept envolvido pela
pela transacao N Alcadas
3.10) transacao
Solicitante pela Conforme
- Gestdo de Compliance n P Politica de
R 1-04-2 - Formularios de . aprovagdo e
e - e/ou Dept envolvido 5 anos . Algadas ou
solicitagdo de aprovagao - responsavel pela -
pela transagao o Gestdo de
avaliagao .
Compliance
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