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SINAPE

1- INTRODUCAO

O presente Manual Anticorrupg¢ao tem por objetivo assegurar que os funcionarios, colaboradores
e prestadores de servicos da SINAPE entendam os requisitos gerais das normas Anticorrupcgao, e
servir como uma ferramenta de prevencao para orienta-los a reconhecer e evitar conflitos e
violagdes dessas leis.

Aqgueles que representam a SINAPE tém a obrigacdao de assimilar, aceitar e executar as diretrizes
anticorrupcao com o apoio dos gestores, pois esta € uma responsabilidade significativa, dada a
complexidade e os altos riscos envolvidos. A falha no cumprimento das leis Anticorrupcao podera
resultar em sérias penalidades para a SINAPE e para seus funcionarios, colaboradores e
prestadores de servicos .

Em caso de duvidas, dever-se-a pedir esclarecimentos ao seu superior imediato ou ao Compliance
Office da empresa.

Este Manual suplementa, mas ndo substitui as normas Anticorrupcdo e o Cédigo de Etica da
SINAPE.



~ 2- DEFINICOES

SINAP

Para facilitar o entendimento das leis Anticorrupcao, é imprescindivel que os colaboradores e
terceiros estejam familiarizados com as defini¢des a seguir:

* Vantagem indevida — Oferta de algo de valor para agente publico ou seus parentes, tais como:
dinheiro, diversao, viagens, presentes e doacdes.

« Agente Publico — E todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracio, por
eleicdo, nomeacao, designacao, contratacdao ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou funcdao em Entidades Governamentais.

* Entidades Governamentais — Para fins deste Manual, referem-se a empresas, instituicoes,
agéncias, departamentos e oOrgdaos estatais ou controlados pelo Estado e outras entidades
publicas (quer a participacdo ou controle seja total ou parcial).



~ DEFINICOES

SINAP

« Pagamentos facilitadores — E um pequeno pagamento a agente publico ou assemelhado
para assegurar ou agilizar a execucao de uma acdo ou servico a que uma pessoa ou
empresa tenham direito normal ou legal, destinados a obtencao de autorizacdes,
licencas e outros documentos oficiais, bem como processamento de documentos

governamentais.

Ressalta-se que a SINAPE mantém, em razao de suas atividades, relacionamento com
Orgaos Publicos e Empresas Concessiondrias, cujos funcionarios e dirigentes, sob a ética da
concessao, sao considerados agentes publicos para fins das leis Anticorrupcao.



~ 3- REGRAS E PROCEDIMENTOS
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Todos os colaboradores e terceiros que atuam em nome da SINAPE s3o obrigados a observar as
regras e procedimentos destinados a garantir o cumprimento das leis Anticorrup¢ao, que abrangem
0s seguintes itens:

* Vantagem indevida;

* Licitagles;

* Fiscalizacdao de 6rgaos governamentais;

* Pagamentos facilitadores;

* Representantes terceiros;

* Contratacdes de parentes ou pessoas proximas a agentes publicos;
* Contribuicdes a causas beneficentes e politicas;

* Fusdes e aquisicoes;

* Livros e registros precisos.



~ VANTAGENS INDEVIDAS

E vedado o pagamento ou oferecimento de vantagens indevidas aos agentes publicos e
equiparados, sob pena da companhia vir a ser seriamente prejudicada, sujeitando-a, bem como o
colaborador envolvido em tal pratica e seus dirigentes, a processos judiciais, graves penalidades
civis e criminais e san¢cdes administrativas.
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Portanto, colaboradores da SINAPE e terceiros que atuam em seu nome estao proibidos de
oferecer, prometer, fazer, autorizar ou proporcionar (direta ou indiretamente por meio de terceiros)
qualquer vantagem indevida, pagamentos, transferéncia de coisa de valor para agente publico
(incluindo seus parentes) ou que possam vir a causar a impressao de qualquer relacdo indevida.

A SINAPE n3o permite o pagamento de suborno ou concessao de vantagens indevidas a ninguém.

E vedada a concessdo de beneficios diferenciados ou favorecimento aos agentes publicos e
equiparados, mesmo enquanto clientes da SINAPE, a qual podera ser considerada uma vantagem
indevida para fins das leis Anticorrupcao



REFEICOES, VIAGENS E ENTRETENIMENTO

SINAPE

» RefeicOes, viagens e entretenimentos para agentes publicos, nao devem
exceder o valor de RS 200,00 (duzentos reais) por pessoa, evitando que
possam ser caracterizadas como vantagens indevidas.

* Eventualmente, se essas despesas excederem esse valor, sera necessaria a
aprovacao de ao menos um dos Diretores da empresa.

Oferecer refeicoes ou entretenimentos frequentes para um agente publico
pode ser um sinal indicativo de atividade imprépria e, portanto deve ser
evitada. Em hipdtese alguma podera ser fornecido dinheiro em espécie ao
agente publico para que este organize uma viagem.

Em todas as situacdOes € preciso assegurar que os registros de gastos
associados com refeicoes, viagens e entretenimento sao precisos e
claramente refletem a verdadeira razao do gasto.



~ PRESENTES E BRINDES

Nenhum presente ou brinde pode, em hipotese alguma, ser dado em troca
de tratamento favoravel inapropriado do agente publico, visando qualquer
beneficio para a SINAPE.

Para evitar a impressao de relacbes improprias com agentes publicos,
relaciona-se abaixo algumas diretrizes a serem seguidas pelos colaboradores:

* Colaboradores estao autorizados a dar brindes para qualquer agente
publico, desde que ndo excedam RS 100,00 (cem reais) e sejam gravados,
sempre que possivel, com o nome e/ou logotipo da SINAPE. Acima desse
valor é necessaria a aprovacao prévia de um dos Diretores;
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* Brindes devem ser dados em pequenas quantidades e devem ser de baixo
custo, ou seja, deve ser observado o limite maximo acima estabelecido;
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~ PRESENTES E BRINDES (cont.)

Nenhum presente ou brinde deve ser dado em dinheiro;

Deve-se evitar dar varios brindes para uma Unica pessoa, se possivel, no decorrer
de um ano.

Brindes devem ser dados abertamente, para que os gestores de um agente
publico possam ter conhecimento;

Os colaboradores devem ter cuidado redobrado com as autoridades
governamentais de alto nivel ou agentes que tém autoridade direta sobre uma
matéria relacionada aos negdcios da empresa;

Deve-se evitar dar brindes aos familiares dos a§entes publicos, a menos que hacja
um proposito legitimo e independente e desde que estejam em conformidade
com as diretrizes acima, como se o membro da familia fosse um agente publico.

Da mesma forma, nessas situaé"c")es é preciso assegurar que os registros de gastos

associados a presentes ou brin

es sao precisos e refletem claramente a verdadeira

razao do gasto.



~ LICITACOES

e Constitui ato lesivo no tocante as normas Anticorrupcao, frustrar, fraudar
mediante ajuste, combinacdao ou qualquer outro expediente, o carater
competitivo da licitacao, ato de procedimento licitatorio ou contrato dele
decorrente. A participacao da SINAPE em processos licitatorios deve ser realizada
de forma integra, correta, idonea, honesta e de boa-fé.
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* A Lei de Licitacoes, além de tratar do proprio processo licitatorio e contratos, tem
o objetivo de punir os agentes que desrespeitam as normas aplicaveis.

e Apesar de tais disposicoes, a lei sozinha nao impede a ocorréncia da corrupc¢ao
por parte dos envolvidos. Assim, sera o instituto do compliance, com seu amplo
sistema de protecao, importante ferramenta para evitar que esses
acontecimentos ocorram.



FISCALIZACAO DOS ORGAOS
e GOVERNAMENTAIS

A SINAPE mantém um relacionamento ético e transparente com os

orgdaos governamentais e reguladores/fiscalizadores. Portanto, é
vedado dificultar atividade de investigacao ou fiscalizacao de orgaos,
entidades e agentes publicos ou intervir em suas atuacoes, incluindo-se
as agéncias reguladoras. Quando a 4rea e/ou colaborador, cuja funcao
envolva interacao com esses oOrgaos, ao tomar conhecimento de
qualquer notificacao de fiscalizacao, devera comunicar a area
responsavel e ao Compliance Office.



PAGAMENTOS FACILITADORES
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Podem constituir crime de corrupcao e a SINAPE proibe tais
pagamentos, salvo se o nao pagamento colocar em risco a seguranca
ou saude pessoal, o bem-estar fisico ou mental de qualquer
colaborador ou vier a acarretar prejuizos substanciais pela nao
execucao de um servico, nao eventual, que a SINAPE tem legalmente o
direito, cuja excecao necessita de analise e aprovacao prévia De ao
menos um dos Diretores.



- REPRESENTANTES TERCEIROS
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Todas as regras Anticorrupcao estabelecidas para os funcionarios e
colaboradores sao extensivas aos terceiros que representam a SINAPE,
tais como consultores, prestadores de servicos, parceiros de negocios,
fornecedores, que também nao devem ter sido indicados por agentes
publicos e deverao ter inclusas, em seus respectivos contratos,

clausulas que assegurem o cumprimento das leis Anticorrupcao.



CONTRATACOES DE PARENTES OU
-nare EMPRESAS LIGADAS A AGENTES PUBLICOS

A politica da SINAPE determina que nao devem ser feitas contratacoes
em troca de favores com agentes publicos. As contratacdes de parentes
diretos, pessoas ou empresas indicadas por agentes publicos, assim
como empresas que possuem entre seus soOcios, parentes
consanguineos ou o proprio agente, devem ser baseados nos critérios
técnicos objetivos e preestabelecidos pela area solicitante, assim como
submeter previamente a aprovacao de um dos Diretores.



CONTRIBUICOES A CAUSAS BENEFICENTES
snvare E POLITICAS

Nao poderao ser feitas contribuicoes beneficentes em troca de favores de
agentes publicos, mesmo que o favorecido seja uma instituicao beneficente
idonea, pois poderao vir a ser caracterizadas como beneficios aos agentes
publicos ou aos seus parentes. Pedidos de contribuicao devem ser feitos por
escrito, por pessoa juridica, com objetivo especifico e valor requisitado, para
gue sejam cuidadosamente analisados e submetidos a aprovacao da
Diretoria.

Todas as contribuicoes ou doacdes para partidos politicos, campanhas
politicas e/ou candidatos a cargos publicos devem ser submetidas a
aprovacao prévia da Diretoria e seguir rigorosamente as determinacoes
legais vigentes a época.



FUSOES E AQUISICOES
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Para aquisicao ou fusao de qualquer empresa sera necessario processo
de due diligence, para analise de conformidade com as leis

Anticorrupcao.



~ LIVROS E REGISTROS PRECISOS
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Todas as transacoes da SINAPE deverao estar devidamente registradas
de forma correta, precisa e completa, tais como documentos originais,
faturas, recibos, relatorios de despesas, livros contabeis, sem a

utilizacao de quaisquer artificios contabeis que possam ocultar ou

encobrir pagamentos ilegais.



<= 4- VIOLACOES E SANCOES APLICAVEIS

Alguns sinais poderao indicar aos colaboradores a ocorréncia de

vantagem indevida em beneficio de algum agente publico ou de seus
parentes. Sao eles:

 Participante em um negdcio tem fama de corrupto;
* Ha pedido de comissao paga em dinheiro ou de forma irregular;

A empresa é controlada por agente publico ou seu parente, ou tem
relacionamento muito préximo com os orgaos governamentais;

* A empresa é recomendada por um agente publico e / ou recusa-se a

incluir referéncias as medidas Anticorrupcao nos contratos, entre
outros.



5- Compliance Officer
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O “Compliance Office” é a Central de Etica e Conformidade da SINAPE, grupo que tem o objetivo de reunir, em um sé lugar, o Canal
de Denuncias e o C4digo de Etica. O responsavel por tal setor é o “Compliance Officer”.

* O canal de dentncias, operado de forma isenta, podera ser utilizado para relatar fraudes, corrupcao ou desvios de conduta, de
profissionais da empresa, parceiros, drgaos governamentais, clientes e fornecedores que se oponham ao nosso Manual
Anticorrupc¢ao, ou que afetam o nosso compromisso com as boas praticas de mercado. Quaisquer situacdes andmalas poderdo ser
relatas por e-mail ou por telefone, inclusive de forma anénima:

- ouvidoria@sinape.com.br

- (21) 3550-5300

* Cada denuncia, feita via de um dos meios acima, receberd um numero proprio aleatdrio, que podera ser utilizado para
acompanhar o seu progresso de forma totalmente ANONIMA. N3o é necessario ter um e-mail valido para denunciar.

* A SINAPE assegura que toda e qualguer denlncia serd investigada e tratada com total CONFIDENCIALIDADE e IMPARCIALIDADE,
por pessoas isentas, bem como que estd preparada para defender os principios e mecanismos de integridade e dos sistemas de
compliance, fazendo com que a empresa cumpra as regulamentagdes governamentais impostas as suas operagoes.



6- Monitoramento
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O grupo responsavel pela area de Compliance:
* Define, divulga e revisa os procedimentos deste Manual da SINAPE;

 Apura denuncias ou indicios de condutas potencialmente contrarias as
politicas internas e normas legais ou regulatorias, dando conhecimento de
cada caso a Diretoria;

 Promove a divulgacao e aplicacao dos preceitos éticos de Compliance no
desenvolvimento das atividades;

* Propde a Diretoria eventuais sancoes aos colaboradores envolvidos em
denuncias, sempre que necessario.

Este Manual Anticorrupcdo e o Cddigo de Etica estdo sujeitos a revisdes e
atualizacdes a qualquer tempo, com ampla divulgacao interna na SINAPE.



/- TREINAMENTO
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Os treinamentos voltados para as questoes de ética, de conduta e de
integridade sao obrigatorios e reforcados pelos coordenadores das areas da
SINAPE, em reunidoes constantes. Em caso de duvidas, os colaboradores
recorrem ao Compliance Office, o qual, além de dar a orientacao pertinente,
ouve sugestdes com o intuito de mitigar os riscos potenciais.

O programa de treinamento € periddico e obrigatorio a todos os
colaboradores, abordando a ética profissional e as medidas anticorrupcao da
SINAPE.

Esses treinamentos podem ser oferecidos tanto no modo presencial quanto
via plataformas online, cujos facilitadores poderao ser colaboradores
devidamente capacitados ou terceiros contratados pela SINAPE.



~ 8- CONDUTAS INAPROPRIADAS
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O nao cumprimento das normas do presente Manual, do Codigo de
Etica, da legislacdo, da regulamentacdo em vigor ou, ainda, o exercicio
de conduta inapropriada serao considerados como falta grave,
sujeitando os infratores a sérias sancoes internas pela SINAPE, as quais
vao desde uma simples adverténcia, uma suspensao e até sua

demissao motivada.



= 9- DISPOSICOES FINAIS

Esta politica vigorara por tempo indeterminado, devendo ser revisada

anualmente pelo grupo responsavel pelo Programa de Compliance.

As diretrizes de conduta aqui contidas serao divulgadas a todos os
integrantes da SINAPE (quando ingressarem no quadro de
colaboradores e, se ja ingressados, quando da implementacao do

Programa) em treinamentos periddicos e outros materiais informativos.
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