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INTRODUCAO

Este e-book tem como objetivo apresentar 0s pPassos Neces-
Sarios para a implementacao de um Mecanismo de Integri-

dade Empresarial em uma organizacao.

Esse conjunto de medidas institucionais atua para a preven-
cao, deteccao e remediacao de fraudes, corrupcao e outras

praticas ilicitas que possam afetar os negocios.

Assim, Nao sO garante gque as empresas atuem de forma
ética e transparente, mas também gue cumpram as leis e

regulamentacdes aplicaveis.
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PASSO 1

QUALIFICACAO DO COMPLIANCE OFFICER

O Compliance Officer € o responsavel pela implementacao
do Mecanismo de Integridade. Sua preparacao € um fator cri-
tico de sucesso, assegurando a gualidade e o cumprimento

de todos os requisitos legais relativos ao tema.

Durante a jornada, sera preciso qgue ele adquira conhecimens-
tos especificos sobre o Compliance, participando de capaci-
tacoes com conteudos necessarios para facilitar o seu traba-

Ino.
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PASSO 2

ENGAJAMENTO DA ALTA DIRECAO

Para gue um sistema de Compliance funcione corretamente,

€& necessario gue esteja em um ambiente propicio para o
seu desenvolvimento. Sem o apoio do alto escalao da em-
presa, todo esforco vai por agua abaixo, € ninguém usufrui

dos beneficios resultantes do sistema.

O apoio e comprometimento das pessoas do mais alto es-
calao hierarquico é uma condicao obrigatéria. Os principios
e diretrizes desse mecanismo devem comecar a ser cumpri-
dos nesse nivel da empresa e,

a partir dele, permear toda

a organizacao.
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PASSO 3

INVENTARIO E INTERFACES

As atividades dessa etapa sao essenciais para a implementa-

cao. Confira:

Canal de Denuncias

Na primeira parte do inventario, o Compliance Officer deve
sugerir, no minimo, um Investigador Interno e dois mem-
bros do Comité de Etica. Ele também fard parte do Comité

de Apuracdo e do Comité de Etica.

v/ Comité de Apuracao: pessoas que recebem o relato do
Canal de Denuncias

v/ Investigador Interno: pessoa responsavel por apurar a
denudncia

v/ Comité de Etica: pessoas que irdo decidir sobre medidas

disciplinares

Associacoes

AQui, 0 objetivo é identificar guem sao as pessoas da empre-
sa gue tém ou podem ter algum contato com concorrentes,
estando sujeitas a riscos sobre gquestdes concorrencials, rela-

clonadas ao tema antitruste.
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Pessoa Fisica
Pagamentos realizados para pessoas fisicas podem repre-

sentar riscos significativos para a empresa.

Portanto, se a sua organizacao faz pagamentos a pessoas fisi-
cas, isso deve ser transparente, com uma justificativa plausi-

vel e amparado legalmente, com anuéncia da chefia.

Assim que estiver totalmente preenchido, esse inventario

deve servir para regulamentar a atividade na empresa.

Somente pessoas cadastradas passarao a estar autorizadas
para receper pagamentos como “pessoa fisica’, e se houver
interesse em efetuar algum pagamento para pessoas fora da
lista, 0 responsavel pelo Mecanismo de Integridade deve

aprovar previamente.
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Intermediarios ou Parceiros Comerciais
O relacionamento com terceiros pode elevar 0s riscos para a
empresa contratante. Utiliza-los, por anos, foi a forma facil e

mMais comum de se transgredirem as leis.

Além disso, a lei brasileira é baseada na Responsabilizacao
Objetiva. Portanto, nao diferencia se o ato € cometido pelo
contratante ou por um terceiro. Assim, se um delito for reali-
zado e a organizacao for beneficiada, a empresa Nao escapa

de ser responsabilizada tambem.

Informe todos os detalhes e liga¢cdoes no inventario.

Legislacao
Também é necessario registrar o titulo do arcabouco legal e o
responsavel da empresa para acompanhar O seu cumpri-

mMmento.

Exemplo:
_egislacao Trabalhista | Paula - Dir. de RH
_egislacao Tributaria e Contabil - Wellington - Dir. Financeiro

| egislacao Ambiental - Lucas - Dir. Juridico
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Funcionarios
Nessa etapa, todos os funcionarios da empresa devem ser re-
lacionados. ldentifigue a gual grupo ele pertence e classifi-

que de acordo com a exposicao aos riscos.

Plano de Acao
Durante o preenchimento de cada inventario, o responsavel
deve relacionar quais sao as eventuais medidas necessarias

para mitigar algum risco existente.

Gestao
Assim que for preenchido todo o inventario, o Plano de Acao

deve ser apresentado ao CEO para aprovacao.

Terminada a fase de implementacao, sugere-se a atualiza-

cao do processo de inventario anualmente.
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PASSO 4

COMPLIANCE RISK ASSESSMENT

O Compliance Risk Assessment visa identificar e mitigar os

riscos. Suas etapas sao:
v Identificacdo dos riscos de Compliance;

v/ Estabelecimento de medidas mitigadoras;

v/ Formacdo de um plano de acdo que permita a efetiva
implementacao das medidas propostas;
v/ Implementacdo e a conseguente mitigacao dos riscos

anteriormente identificados.
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PASSO 5

PADROES DE CONDUTA

Os padrdes de conduta sao as diretrizes que a empresa se
compromete a implementar com a finalidade de construir
uma cultura ética e de integridade. Esses padroes devem ser
estabelecidos em documentos e disseminados visando o

cumprimento por parte de todos os colaboradores.

Eles podem ser divididos em:

Codigo de Conduta: € o documento onde a organizacao ex-
pressa seus principios, relativos a ética e integridade. Ele sera
a referéncia para todos os funcionarios e por isso deve ser

abrangente e escrito em linguagem acessivel;

Procedimentos: sdo os documentos que contam com politi-
cas, critérios, fluxogramas, formularios Uteis e outros elemen-

tos gue complementam as diretrizes do Codigo de Conduta;
Critérios de Aprovacao: os critérios dependem do risco iden-

tificado em cada empresa, assegurando a definicao de cami-

Nhos adegquados.
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PASSO 6

PROCESSOS DE APOIO

Neste ponto, devem ser implementadas uma série de pro-
cessos imprescindivels para o bom funcionamento do Meca-
NnismMo de Integridade. Sao eles:

v/ Controles;

v/ Aprovacdes do Compliance;

v/ Pagamentos de risco e verificacdo da materialidade;

v/ Gestdo da Legislacao.

A Ultima tarefa serd obter a aprovacao do CEO para os proce-

dimentos estabelecidos em cada um dos 4 processos.




PASSO 7

COMPLIANCE EM COMPRAS

Outro passo importante € o estabelecimento da gestao de for-
necedores e parceiros comerciais sob o foco de Compliance,
bem como as instrucdes direcionadas para os profissionais da

area de Compras.

Devem ser implementados os processos que assegurem uma

gestao adequada dos fornecedores:

v/ Elaboracido de uma cartilha para os funcionarios, sobre os
cuidados necessarios para garantir a ética e integridade nas re-
lacoes;

v Elaboracio de um Cédigo de Conduta para os fornecedores:
v/ Definicao de conceitos, para classificar os fornecedores de
acordo com os riscos sob a otica do Mecanismo de Integridade;
v/ Estabelecimento das atividades a serem executadas para
cada grupo de fornecedores;

v/ Validac&o e aprovacdo de procedimento relativo ao tema:
v/ Implementacao do procedimento para os casos futuros
(novas contratacdes) e medidas retroativas (fornecedores a-

tuals).
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PASSO 8

COMPLIANCE NAS FINANCAS E FRAUDES

Nesta etapa, serao implementados 0s processos que asse-
gurem uma gestao contabil adequada, sob o ponto de vista
do Mecanismo de Integridade, e um conjunto de praticas vi-

sando evitar irregularidades na participacao em licitacoes:

v Estabelecer medidas para assegurar registros contabeis
confiaveis
v/ Estabelecer um mecanismo antifraudes relativo a parti-

Cipacao em licitacoes.

Y
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PASSO 9

COMUNICACAO E TREINAMENTO

Agora, a missao € estabelecer o plano de comunicacao e

treinamento.

A comunicacao devera ter um cronograma anual. Ja os trei-
namentos devem comecar com um evento basico sobre
Compliance para 100% dos funcionarios. Em seguida, de-
vem ser realizados treinamentos especificos para cada
funcao, como Compliance em Compras, Antitruste, Financas

e Fraudes.

PASSO 10

CANAL DE DENUNCIAS

Nesta etapa, vocé implementara o canal de dendncias na sua
empresa, que se configura no coracao do Sistema de Inte-

gridade e Compliance.




PASSO 11

INVESTIGACAO E REMEDIACAO

A partir dai, se estabelece um processo de apuracao de de-
nuncias, qualificacao dos investigadores, formacao do
Comité de Etica e definicdo de critérios para medidas dis-

ciplinares.

O Mecanismo de Integridade deve criar processos sistémicos
oara detectar as atitudes desalinhadas aos principios da em-

poresa, prevenir novas ocorréncias e corrigir as falhas.

Deve-se:
1.Estabelecer um processo de investigacao interna;
2. Estabelecer um processo de tomada de decisao e aplicacao
das medidas de remediacao:

« Medidas disciplinares, se for identificada ma-fe

« Medidas corretivas em processos, para casos de falhas
em processo e sem ma-fé
3. Qualificacao dos atores para 0s processos acima:

» Investigadores internos

« Membros do Comité de Etica
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PASSO 12

MONITORAMENTO E MELHORIA CONTINUA

E guando se organizam os processos de Compliance, visando o
monitoramento e melhoria continua na empresa, com énfase
Nos controles, auditoria interna de Compliance e analise regular

do desempenho.

Existem 3 processos que compode o monitoramento:

v/ Controle de Compliance: processos periddicos com o obje-
tivo de verificar se 0s processos criticos de Compliance estao
sendo cumpridos conforme estabelecido anteriormente;

v Auditorias Internas de Compliance: processos executados
para verificar a adequacao do Mecanismo de Integridade em
relacao as normas aplicaveis (auditoria documental) e a confor-
Midade pratica, ou seja, se aguilo que fol estabelecido esta

sendo cumprido de fato;

v/ Anidlise do desempenho do Mecanismo de Integridade:

sera estabelecido um forum, composto por memibros da Alta
Direcao, que terao a missao de avaliar os resultados advindos de

diversas praticas.




CONCLUSAO

Com o conteudo aqui apresentado, vocé pode entender mais
detalhes de como funciona a implementacao de um programa

de Compliance, ou Mecanismo de Integridade Empresarial.

Para que as organizacdes atuem de forma etica e de acordo com
a legislacao, alguns passos precisam ser seguidos. Com este
guia, sera mais facil entender cada momento e aplicar da ma-

Nneira mais correta possivel.

Acompanhe nossas redes sociais.

.

beneficros de
um Canal de
Denuncias
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