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1. OBJETIVO

A presente Política tem como objetivo estabelecer os procedimentos para a entrega, oferta, promessa e recebimento de Brindes, Presentes, Entretenimentos, viagens e outras hospitalidades por parte dos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES ou de terceiros, agindo no interesse ou em nome da organização. Esta Política deve ser interpretada conforme o Código de Conduta Ética da CIRÚRGICA FONTELLES.

2. APLICAÇÃO

A Política de Brindes, Presentes e Entretenimentos aplica-se e está à disposição de todos: empregados; colaboradores; parceiros de negócios; clientes; fornecedores e prestadores de serviços; órgãos de regulação e controle e quaisquer outros stakeholders da CIRÚRGICA FONTELLES.
3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
	DESCRIÇÃO
	Alta Direção
	Suporte

Jurídico
	Função de Compliance
	Colaboradores e Terceiros

	Atender as disposições desta Política.
	E
	E
	A
	E

	Utilizar os formulários específicos para recebimento e concessão de Presentes, Brindes, Entretenimento e Outras Hospitalidades.
	E
	E
	A
	E

	Utilizar o formulário para Reembolso de Despesas no caso de reembolso de transporte,  refeições e outras hospitalidades, ofertados a Terceiros, bem como para simples reembolso de despesas realizadas
	E
	E
	A
	E

	Lançar de forma suficientemente detalhada e completa nos registros contábeis da   CIRÚRGICA FONTELLES todas as despesas incorridas relacionadas a Brindes, Presentes, Entretenimentos, Viagens, refeições ou quaisquer outras hospitalidades.
	
	
	
	E

	Estar familiarizado com os princípios e regras contidos no Código de Ética, assim como nas Políticas de Compliance e  Antissuborno.
	E
	E
	A
	E

	Autorizar eventuais exceções ao disposto em qualquer das Políticas de Compliance, diante de análise do caso concreto e observado procedimento específico.
	D
	A
	A
	

	Recorrer à área de Compliance em caso de dúvidas ou incertezas.
	E
	E
	E
	E

	
	
	
	
	


	D = Decide (autoriza); A = Apoia (está à disposição para ser consultado)

	E = Executa a atividade


4. DESCRIÇÃO

4.1 REGRAS GERAIS

Será considerada uma violação a esta Política, a entrega, oferta, promessa ou recebimento de Brindes, Presentes, Entretenimento, Viagens ou outra hospitalidade, independentemente do valor, quando o ato possa influenciar de maneira inadequada qualquer decisão comercial que afete a CIRÚRGICA FONTELLES ou que possa resultar em um benefício indevido para a organização, seus colaboradores ou terceiros.

Nenhum colaborador ou terceiro, mesmo que seja determinado por seu superior hierárquico, não deverá realizar quaisquer condutas que violem as regras contidas nesta Política, sendo que as exceções deverão ser avaliadas pela função de Compliance e autorizadas expressamente pela Alta Direção da CIRÚRGICA FONTELLES.
As seguintes regras devem ser observadas quando qualquer Colaborador ou Terceiro oferte, entregue, prometa ou receba Brindes, Presentes, Entretenimento, Viagens ou outras hospitalidades.

4.1.1 Frequência

A CIRÚRGICA FONTELLES define que será considerada habitual a oferta, entrega, promessa ou recebimento de Brindes, Presentes, Entretenimento, Viagens que aconteça mais de duas vezes em um período de 12 (doze) meses, sendo que é vedado expressamente a prática dessas condutas de forma habitual para o mesmo colaborador, terceiro ou indivíduo, seja ele um agente público ou não.

4.1.2 Oferta, entrega ou promessa

4.1.2.1 Brindes

A oferta, entrega ou promessa de um Brinde a uma pessoa que seja ou não Agente Público não requer a avaliação da função de Compliance e autorização prévia da Alta Direção, desde que esteja dentro dos limites de Brindes- valor máximo de R$ 30,00(trinta reais), como por exemplo: agendas, canetas, etc.,

4.1.2.2 Presentes, entretenimento, viagens ou outras hospitalidades

Presentes - É expressamente vedado aos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES oferecerem ou distribuírem presentes para agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas. 

Entretenimento - é expressamente vedado aos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES custearem entretenimento corporativo (por exemplo, ingressos de teatro ou eventos esportivos, etc) para agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas.
Passagens - é expressamente vedado aos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES custearem passagens aéreas para agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas.

Refeições – é permitido o valor máximo de R$ 100,00(cem reais) para cada agente público ou privado, no caso de almoço ou jantar, comprovado mediante a apresentação de nota fiscal, discriminando o nome dos agentes, bem como o órgão público ou organização privada o(s) qual(is)pertencem. Convém observar que no caso de refeições para agentes públicos ou pessoas politicamente expostas, é necessário avaliação pela função de Compliance e autorização prévia pela Alta Direção.
Doações – é expressamente vedada doações às pessoas jurídicas de direito público ou privado, sendo que as exceções em cada caso específico, serão avaliadas e autorizadas pela Alta Direção, desde que não haja o Conflito de Interesses.
Transporte táxi ou uber - é expressamente vedado aos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES darem carona ou dividirem o custo do translado com agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas.

Hospedagem - é expressamente vedado aos colaboradores da CIRÚRGICA FONTELLES custearem a hospedagem de agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas, especialmente em congressos, seminários, workshoppings, eventos, cursos, etc,.

NOTA:

Caso algum colaborador receba presente de agentes privados ou públicos, deverá de imediato comunicar e entregá-lo a função de Compliance que deliberará sobre o assunto.

EXCEÇÕES:

Não é vedado para os agentes públicos ou privados e pessoas politicamente expostas, o fornecimento de viagens, hospedagens e refeições, quando tratar-se de educação científica, devendo cada caso concreto ser autorizado pela Alta Direção, após avaliação pela função de Compliance da CIRÚRGICA FONTELLES e a do fornecedor que conduzirá o treinamento.

4.1.3. Registros contábeis

Todas as despesas incorridas relacionadas a brindes, presentes, entretenimentos, viagens, refeições ou quaisquer outras hospitalidades, devem ser lançadas de forma suficientemente detalhada e completa nos registros contábeis da CIRÚRGICA FONTELLES.  O setor de contabilidade deve assegurar-se de que o registro incluirá a despesa incorrida, o destinatário, o valor e o propósito comercial do ato.

4.2. COMUNICAÇÃO

Caso algum colaborador ou terceiro da CIRÚRGICA FONTELLES tenha dúvidas de como proceder em determinada situação, deverá recorrer a função de Compliance, bem como detecte ou suspeite, de boa-fé, que potencialmente há violação do Programa de Compliance, notadamente Código de Conduta Ética ou das Políticas de Compliance e de Antissuborno da CIRÚRGICA FONTELLES.

4.3. SUPERVISÃO

Todos os colaboradores ou terceiros da CIRÚRGICA FONTELLES devem estar familiarizados com os princípios e regras contidos nesta Política.

4.4. SANÇÕES

Os colaboradores ou terceiros que comprovadamente descumprirem ou não observarem as disposições desta Política, assim como os valores CIRÚRGICA FONTELLES, poderão ser penalizados com a aplicação de medidas disciplinares, incluindo a rescisão contratual.

Além disso, os colaboradores e terceiros devem estar cientes de que infração às determinações desta política podem configurar responsabilidade nas esferas criminal, cível e administrativas.

4.5. EXCEÇÕES

Salvo se de outra forma expressamente prevista, apenas a Alta Direção poderá, diante de análise do caso concreto e observado políticas e procedimentos específicos, autorizar eventuais exceções ao disposto em qualquer das políticas de Compliance, cabendo a função de Compliance o suporte e as orientações necessárias.
5. INFORMAÇÃO DOCUMENTADA RETIDA (REGISTRO)

· Anexo 1 - Formulário para Recebimento de Brindes, Presentes, Entretenimentos e Outras Hospitalidades;
· Anexo 2 - Formulário para reembolso de Despesas

6. REFERÊNCIAS

· ABNT NBR IS0 37001: 2017

· Decreto 8420/15

· Decreto 2848/40- Código Penal

· IS0 19600: 2016

· Código de Conduta Ética

· Política de Compliance e Antissuborno
7. ANEXOS

· Anexo 1 - Formulário para Recebimento de Brindes, Presentes, Entretenimentos e Outras Hospitalidades;
· Anexo 2 - Formulário para Reembolso de Despesas com Refeições, Condução e Outras Despesas

Anexo 1 - FORMULÁRIO PARA RECEBIMENTO DE BRINDES, PRESENTES, ENTRETENIMENTOS E OUTRAS HOSPITALIDADES

INSTRUÇÕES: Este formulário deve ser preenchido no caso de recebimento de Presentes, Brindes, Entretenimento e Outras Hospitalidades, sendo posteriormente enviado a função de Compliance para análise e aprovação da Alta Direção.
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Anexo 2– FORMULÁRIO PARA REEMBOLSO DE DESPESAS COM REFEIÇÕES, CONDUÇÃO E OUTRAS DESPESAS

INSTRUÇÕES: Este formulário deve ser preenchido no caso de reembolso de despesas com refeições, condução e outras despesas, ofertados a terceiros, bem como aplica-se a simples reembolso de despesas realizadas por um colaborador da CIRÚRGICA FONTELLES, devendo ser anexado os comprovantes.
SOLICITANTE:______________________________________________________;

CARGO:___________________________________________________________;
SETOR:____________________________________________________________;

VALOR DO REEMBOLSO:______________________________________________;

EVENTO(MOTIVO):_________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

INFORMAÇÕES PARA O REEMBOLSO (BANCO; AGÊNCIA; CONTA CORRENTE):_______________________________________________________________________________;

FUNÇÃO DE COMPLIANCE:__________________________________________________________;

ALTA DIREÇÃO:____________________________________________________________________;

DATA:______/__________/________;
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