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Criamos um kit de ferramentas que inclui muitos recursos. Esperamos que essas ferramentas ajudem a 

formalizar e fortalecer o seu programa de conformidade. Um bom programa de conformidade pode ajudar a 

prevenir a ocorrência de problemas de conformidade ou detectar problemas antes que se tornem 

significativos. A boa conformidade também é uma vantagem competitiva, pois você poderá demonstrar aos 

fornecedores, clientes e funcionários a integridade e a ética da sua empresa. Todos os terceiros devem tomar 

medidas razoáveis para implementar um programa de conformidade apropriado, com base no tamanho, 

recursos e atividades do negócio. 

ETAPA 1
Código de Conduta

ETAPA 2
Treinamento

ETAPA 3
Políticas e 
procedimentos

ETAPA 5
Treinamento adicional

ETAPA 4
Comunicação

ETAPA 6
Certificação

Este kit de ferramentas é um guia passo a passo para ajudá-lo a 

implementar um programa de conformidade em sua empresa. 

Seu programa de conformidade deve começar com um Código 

de Conduta. O kit de ferramentas contém um exemplo de Código 

de Conduta que ajudará os seus funcionários, executivos e 

diretores a compreender e garantir que os negócios sejam 

conduzidos de maneira ética, legal e apropriada. A próxima 

etapa é realizar o treinamento incluindo todos os funcionários.  

O kit de ferramentas contém material de treinamento que você 

pode personalizar de acordo com as suas necessidades para 

treinar seus funcionários e parceiros de negócios. Também existe 

um modelo para que você possa documentar e registrar todos os 

funcionários e pessoas que participaram do treinamento.  

É importante manter esses registros de presença para que você 

possa comprovar que o treinamento foi realizado e quem 

participou do treinamento. O kit de ferramentas também fornece 

uma série de políticas de modelo e documentos de orientação 

para ajudá-lo a configurar um programa de conformidade.  

Muitas dessas políticas enfocam as várias interações que você 

pode ter com profissionais de saúde, organizações de saúde e 

funcionários do governo e explicam a documentação necessária 

para registrar todas essas interações.

Outra seção do kit de ferramentas fornece algumas ferramentas 

de comunicação para ajudar os seus funcionários e parceiros  

de negócios a entender os requisitos de conformidade da sua 

empresa. Esperamos que você ache o kit de ferramentas útil  

e agradecemos qualquer comentário que você possa fazer  

sobre ele. Envie comentários ou perguntas para  

Nota importante: Todos os recursos contidos aqui podem não 

ser aplicáveis ou permitidos em um determinado mercado. Você 

deve seguir todas as leis, regulamentos e códigos da indústria 

locais.
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Fazendo negócios com integridade
Nosso setor é altamente regulamentado, por isso é importante conhecer e 
observar a lei em cada país onde você faz negócios. Conformidade significa 
não apenas seguir rigorosamente a lei, regulamentos, políticas e regras, 
mas também o seu espírito. 

O desenvolvimento de um programa de conformidade eficaz é fundamental para 
manter os mais altos padrões éticos na execução das funções de negócios e, 
ao mesmo tempo, cumprir todas as leis, regras e regulamentos aplicáveis. 

Este treinamento foi elaborado para ajudá-lo a desenvolver um programa de 
conformidade eficaz que trate de questões antissuborno e anticorrupção. 
As leis anticorrupção não distinguem entre atos praticados por uma Empresa 
ou atos praticados por terceiros agindo em nome da Empresa.  
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Áreas importantes de conformidade global

Reconhecend
o funcionários 

do governo

Identificando 
conflitos de 

interesse

Prevenção de 
suborno e 
corrupção

Mantendo bons 
livros e registros

Interação com 
profissionais 
de saúde e 

funcionários 
do governo

Relatando um 
problema
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Reconhecendo funcionários do governo
Um Funcionário do Governo é:
Qualquer funcionário de uma agência 
governamental ou outra unidade 
governamental ou organização pública 
internacional, juntamente com funcionários 
de empresas de propriedade do governo 
ou empresas substancialmente controladas 
por tais governos.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Identificando conflitos de interesse
• O que é um conflito de interesses? Um conflito entre os interesses privados e as 

responsabilidades oficiais ou comerciais de um indivíduo. Esse conflito significa que a decisão de 
negócios de um indivíduo pode ser comprometida pela esperança de ganho pessoal.

• Estes são exemplos de conflitos de interesse que podemos evitar:
• Oferecer uma refeição ou presente para influenciar decisões para ou em nome de sua 

empresa ou Parceiro de Negócios. 
• Uso indevido da sua posição, recursos da empresa ou informações da empresa para ganho 

pessoal
• Contratar um fornecedor que pertence a um parente de um funcionário envolvido no 

processo de tomada de decisão

• Os candidatos a qualquer cargo devem divulgar quaisquer conflitos de interesse reais ou 
potenciais à Gerência, Conformidade, Recursos Humanos ou Jurídico.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Prevenção de suborno e corrupção
O suborno e a corrupção são questões 
globais e são levados a sério pelos 
governos no mundo todo. O suborno de 
funcionários do governo é um crime de 
acordo com as leis e regulamentos locais e 
internacionais, por exemplo, a Lei de 
Suborno do Reino Unido e a Lei de Práticas 
de Corrupção no Exterior dos EUA, entre 
outras.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Prevenção de suborno e corrupção
A corrupção não se limita 
ao suborno. As leis 
anticorrupção globais e 
locais proíbem atividades 
incluindo, entre outros, 
peculato, extorsão e a 
contratação ou promoção 
de certas pessoas para 
ganho privado ou político.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

• Você é responsável por seguir 
todas as leis antissuborno e 
anticorrupção aplicáveis.

• O não cumprimento das leis 
antissuborno e anticorrupção pode 
resultar em graves penalidades 
civis e criminais, bem como danos 
à reputação de sua empresa e de 
seus parceiros de negócios.
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Prevenção de suborno e corrupção
Empresas globais foram consideradas 
responsáveis por ações inadequadas tomadas 
para obter uma vantagem comercial inadequada 
por seus parceiros de negócios em todo o 
mundo. Por exemplo, em 2012, uma empresa 
global de dispositivos médicos foi multada em 
US$ 22 milhões pelas autoridades dos EUA por 
pagar subornos por meio de parceiros de 
negócios na Europa para fechar negócios.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Mantendo bons livros e registros
As empresas são obrigadas a manter registros financeiros precisos.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Você deve:
Descrever de forma precisa e 
completa as transações em 
seus registros
Manter registros precisos e 
transparentes de todas as 
despesas
Descrever de forma 
detalhada os produtos e 
atividades promocionais em 
seus registros

Você não deve:
Criar registros ou documentação falsos
Criar contas falsas
Ocultar pagamentos ou presentes no custo 
do produto ou descontos oferecidos
Fornecer documentação falsa ou outras 
informações falsas
Criar descrições intencionalmente vagas para 
ocultar pagamentos ou despesas impróprios
Caracterizar pagamentos de forma errônea
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Sempre que as interações com Profissionais de Saúde 
(PS) ou Funcionários do Governo (FG) envolverem 
pagamentos, refeições, viagens ou qualquer outro 
benefício para um PS, você deve garantir que os 
benefícios estejam de acordo com todas as leis e 
regulamentos aplicáveis, apoiados por um documento 
legítimo e documentado necessidade comercial, e 
permitido sob o acordo por escrito com você. 

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Os benefícios não devem exceder o necessário para conduzir a interação e nunca 
devem ser dados como recompensa por negócios ou como condição para futuras 
vendas ou indicações.
Ao interagir com PS e FG, esteja ciente dos “sinais de alerta” que podem ser evidências 
de corrupção potencial. Por exemplo, se um PS e/ou FG:
• Propõe vincular os pagamentos ao volume de compras
• Menciona relações pessoais com entidade governamental/funcionário do governo
• Tem uma reputação questionável
• Garante o seu sucesso em uma licitação pública ou contrato de licitação
• Solicita pagamentos fora do seu país
• Recusa-se a fornecer recibos adequados para despesas

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Todas as suas interações com PS e FG devem ser baseadas em 
cinco princípios gerais:

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Você não pode 
fornecer nada de 
valor a um 
PS/FG em troca 
ou como 
recompensa por 
negócios 
passados, 
presentes ou 
futuros.

Todas as 
interações com um 
PS/FG devem ser 
apoiadas por uma 
necessidade 
comercial legítima 
e claramente 
definida e permitida 
pelo Acordo por 
Escrito com você.

Você só pode 
contratar PS/FG 
cuja 
especialidade e 
experiência 
sejam 
apropriadas para 
a necessidade 
do negócio.

Todas as interações 
financeiras com 
PS/FG devem ser 
consistentes com os 
acordos relevantes 
e a compensação 
por essas 
interações deve ser 
razoável para o 
mercado local.

Todas as 
interações 
financeiras com 
PS/FG devem 
ser registradas 
com precisão e 
com detalhes 
razoáveis.
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Relatando um problema
Qualquer violação deve ser relatada imediatamente ao(à) 
[Inserir pessoa(s)/departamento(s)]. 
Indivíduos podem fazer uma denúncia por 
[Inserir instruções de relatório].
Garantiremos que nenhuma ação retaliatória seja tomada 
contra qualquer pessoa que relatar, de boa-fé, uma 
conduta inadequada real ou suspeita.
Levamos a sério as alegações relatadas.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
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Relatando um problema
Qualquer violação deve ser relatada imediatamente ao(à) 
[Inserir pessoa(s)/departamento(s)]. 
Indivíduos podem fazer uma denúncia por 
[Inserir instruções de relatório].
Garantiremos que nenhuma ação retaliatória seja tomada 
contra qualquer pessoa que relatar, de boa-fé, uma 
conduta inadequada real ou suspeita.
Levamos a sério as alegações relatadas.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Mantendo Bons livros 
e Registros

Interação com profissionais 
de saúde e funcionários do 

governo

Relatando  
um problema

ÁREAS IMPORTANTES DE CONFORMIDADE GLOBAL
Áreas importantes de conformidade global que são abordadas no kit de ferramentas 
para distribuidores globais 

Reconhecendo 
funcionários  
do governo

Identificando  
Conflitos de  

Interesse

Prevenção de 
Suborno e  
Corrupção

Para obter mais informações e conteúdo, vá para
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MODELOS E FORMULÁRIOS

Declaração de 
conflito de interesses 

Um conflito de interesses ocorre quando uma atividade pessoal, relacionamento ou envolvimento 
comercial interfere, ou parece interferir, na nossa capacidade de cumprir nossas responsabilidades de 
trabalho. Tomamos decisões de negócios com base no melhor interesse da nossa empresa e não para 
ganho ou benefício pessoal. Todos os funcionários devem divulgar de forma proativa e imediata os 
conflitos de interesse reais ou percebidos. Um exemplo de conflito de interesses pode ser quando 
você tem um membro da família trabalhando em um hospital onde sua empresa fornece produtos ou 
serviços.

Este modelo pode ser usado para divulgar conflitos de interesse reais, percebidos ou potenciais de 
maneira oportuna e eficaz. Este modelo pode ser usado para divulgar conflitos de interesse reais, 
percebidos ou potenciais, de maneira oportuna e eficaz.

Verificação rápida  
de auditoria

A auditoria é a investigação ou o exercício do cuidado que uma empresa ou pessoa deve tomar antes 
de entrar em um acordo ou contrato com outra parte. 

Este documento de orientação explica o que é necessário caso você nomeie outra parte para vender, 
comercializar, entregar e/ou promover produtos ou serviços e orientações sobre como documentar a 
realização de auditoria em qualquer parceiro de negócios usado ou a ser usado no cumprimento de 
um acordo de distribuição.

Planilha de 
reembolso de 
despesas

Esta planilha pode ser usada para apoiar e documentar quaisquer despesas que você tiver no 
decorrer das atividades de negócios, incluindo, entre outros, hotelaria, viagens de negócios, reuniões 
e despesas relacionadas a interações com clientes e fornecedores. As empresas devem estabelecer 
limites de gastos para despesas comerciais, como refeições, lanches ou hospedagem, de acordo com 
as leis, regulamentos e códigos da indústria locais.

Pacote de bolsa ou 
doação

Use este pacote ao concordar em atender a uma solicitação de concessão ou doação. Os modelos 
incluem: 

1. Solicitação de subsídio/doação - Para solicitar aprovação interna para fornecer uma concessão 
ou doação. 

2. Acordo de subsídio/doação - Para documentar sua doação ou acordo de subvenção com  
o destinatário dos fundos.

Reunião PS, evento 
ou pacote de 
treinamento

Use este pacote ao convidar um PS para participar de uma reunião, evento ou treinamento. Os 
modelos incluem: 

1. Aprovação interna - Para obter aprovação dentro da sua empresa 

2. Convite para PS - Para estender um convite a um PS 

3. �Notificação do empregador - Para notificar o empregador do PS (isso pode não ser um 
requisito, dependendo das leis locais, regulamentos ou códigos de associações industriais 
aplicáveis)

Folha de inscrição  
de PSs

Use este modelo para registrar os PS que participam de sua reunião, evento ou treinamento.

Notificação sobre o 
uso de 
subdistribuidores

Um subdistribuidor é qualquer terceiro ou afiliado de uma empresa de distribuição que tenha 
celebrado um contrato por escrito com um distribuidor para a distribuição de produtos ou serviços 
em qualquer parte do território do distribuidor. 

Este modelo de carta pode ser usado para notificar os parceiros sobre qualquer e todos os 
subdistribuidores usados ou a serem usados no cumprimento do acordo de distribuição.

Formulário de 
autocertificação

Este modelo pode ser usado para pedir aos funcionários, subdistribuidores e outros parceiros de 
negócios que se autocertifiquem com relação ao Código de Conduta da sua empresa e outras 
políticas internas.

Pacote de patrocínio Use este pacote ao patrocinar um evento de terceiros. Os modelos incluem: 

1. �Solicitação de patrocínio - para documentar os detalhes da solicitação de suporte e a aprovação 
do documento. 

2. �Acordo de patrocínio - para documentar o seu apoio ao evento com o organizador do evento.

VISÃO GERAL: MODELOS E FORMULÁRIOS
Para ajudá-lo a atender aos seus requisitos de conformidade, estamos fornecendo 
diversos documentos de referência, ferramentas e modelos para o seu uso. Alguns 
desses documentos podem ser usados como estão, enquanto outros podem exigir 
modificações e ajustes para serem usados de maneira adequada, visto que as leis, 
regulamentações ou códigos da indústria locais podem incluir requisitos adicionais  
ou diferentes. Alguns documentos podem não ser relevantes para as suas operações 
comerciais regulares.
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Reconhecendo funcionários do governo
Um Funcionário do Governo é: Qualquer 
funcionário de uma agência governamental ou 
outra unidade governamental ou organização 
pública internacional, juntamente com 
funcionários de empresas de propriedade do 
governo ou empresas substancialmente 
controladas por tais governos.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Reconhecendo funcionários do governo
Exemplos de funcionários do governo
Um funcionário do governo pode ter vários tipos 
e classificações, incluindo, entre outros:

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

O funcionário do departamento de 
compras de um hospital público

Qualquer candidato do governo, 
eleito, nomeado ou 
funcionário de carreira

Um funcionário do 
Ministério da Saúde

Um médico que trabalha 
em um hospital público 
ou leciona em uma 
universidade pública

O engenheiro técnico de 
um hospital público

Médicos, enfermeiras, 
farmacêuticos ou funcionários 
contratados empregados por 
um hospital pertencente ou 
controlado pelo governo

18
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Cirurgião parisiense: Parte 1
• Xavier trabalha como cirurgião em um 

hospital de Paris.
• O hospital é administrado pelo 

município de Paris.
• Xavier tem um contrato com este 

hospital e a sua clínica de trabalho é 
propriedade deste hospital.

Xavier se enquadra na definição de 
funcionário do governo?

Reconhecendo funcionários do governo
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Cirurgião parisiense: Parte 2
• Xavier trabalha como cirurgião em um 

hospital de Paris.
• O hospital é administrado pelo 

município de Paris.
• Xavier tem um contrato com este 

hospital e a sua clínica de trabalho é 
propriedade deste hospital.

Xavier se enquadra na definição de 
funcionário do governo?

Reconhecendo funcionários do governo

Sim, Xavier é funcionário 
de uma instituição/entidade 
governamental e cumpre 
função pública no 
tratamento de doentes 
abrangidos pelo sistema 
público de saúde social.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Licitação pública: Parte 1
A sua empresa está participando da licitação de um hospital 
público. Seu vendedor tem uma reunião com seu cliente PS 
para discutir o lançamento de um novo produto. O PS é um 
membro do comitê de decisão de compra desse hospital, 
incluindo aquela proposta específica.
O PS informa que ouviu falar da participação da sua 
empresa na licitação do hospital e afirma que valoriza a 
excelente qualidade dos produtos da sua empresa e quer 
ajudar você e sua empresa a ganhar a licitação. Ele diz que 
fará com que a empresa dele receba a proposta. Ele 
também sugere que você o recompense, pagando uma 
comissão com base no valor do negócio ou que encontre 
algo em troca de seu favor, como uma palestra.

Você deve proceder conforme sugerido pelo PS?

Reconhecendo funcionários do governo
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Licitação pública: Parte 2
A sua empresa está participando da licitação de um hospital 
público. Seu vendedor tem uma reunião com seu cliente PS 
para discutir o lançamento de um novo produto. O PS é um 
membro do comitê de decisão de compra desse hospital, 
incluindo aquela proposta específica.
O PS informa que ouviu falar da participação da sua 
empresa na licitação do hospital e afirma que valoriza a 
excelente qualidade dos produtos da sua empresa e quer 
ajudar você e sua empresa a ganhar a licitação. Ele diz que 
fará com que a empresa dele receba a proposta. Ele 
também sugere que você o recompense, pagando uma 
comissão com base no valor do negócio ou que encontre 
algo em troca de seu favor, como uma palestra.

Você deve proceder conforme sugerido pelo PS?

Reconhecendo funcionários do governo

Não, você não deve. Em vez disso, você deve explicar ao 
PS as áreas problemáticas da sugestão, que podem incluir, 
entre outras:
• O processo de licitação e a respectiva avaliação devem 

ser baseados em critérios objetivos e realizados de 
forma independente; livre de conflito de interesses e/ou 
influência indevida.

• O PS pode não ter declarado seu conflito de interesses 
ao comitê de decisão de compra e pode não ter tornado 
transparentes todas as interações relevantes que ele 
tem com esta empresa (neste caso: cliente (compra de 
produtos) e participante de vários treinamentos de 
produto).

• O fornecimento de um benefício (comissão, palestra ou 
qualquer outro benefício) em troca do negócio (a 
licitação) é ilegal.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Conheça o seu cliente: Parte 1
Um Distribuidor recebe uma chamada de uma empresa de 
Engenharia, Aquisição e/ou Construção (EAC). A empresa 
de EAC venceu a licitação para construção de um hospital 
em um projeto do Ministério da Saúde. A empresa de EAC 
solicita um orçamento vinculativo para fornecer todos os 
equipamentos médicos deste novo hospital.
O Controlador do Distribuidor descobre por auditoria que o 
Proprietário Beneficiário Final da empresa de EAC que 
chamou o Distribuidor é também o Primeiro Ministro, o 
Diretor Executivo do Partido Político no poder e a pessoa 
que indicou o atual Ministro da Saúde.
Qual é o problema potencial neste acordo?

Reconhecendo funcionários do governo
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Reconhecendo funcionários do governo

Se esse acordo for feito, o 
proprietário da empresa de 
EAC receberá um benefício 
pessoal devido à posição 
pública do funcionário do 
governo. Isso seria 
considerado um conflito de 
interesses e pode violar as 
leis e regulamentos locais 
antissuborno e 
anticorrupção.

Conheça o seu cliente: Parte 2
Um Distribuidor recebe uma chamada de uma empresa de 
Engenharia, Aquisição e/ou Construção (EAC). A empresa 
de EAC venceu a licitação para construção de um hospital 
em um projeto do Ministério da Saúde. A empresa de EAC 
solicita um orçamento vinculativo para fornecer todos os 
equipamentos médicos deste novo hospital.
O Controlador do Distribuidor descobre por auditoria que o 
Proprietário Beneficiário Final da empresa de EAC que 
chamou o Distribuidor é também o Primeiro Ministro, o 
Diretor Executivo do Partido Político no poder e a pessoa 
que indicou o atual Ministro da Saúde.
Qual é o problema potencial neste acordo?
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Identificando conflitos de interesse
• O que é um conflito de interesses? Um conflito entre os interesses privados e as 

responsabilidades oficiais ou comerciais de um indivíduo. Esse conflito significa que a decisão 
de negócios de um indivíduo pode ser comprometida pela esperança de ganho pessoal.

• Estes são exemplos de conflitos de interesse que podemos evitar:
• Oferecer uma refeição ou presente para influenciar decisões para ou em nome de sua 

empresa ou Parceiro de Negócios. 
• Uso indevido da sua posição, recursos da empresa ou informações da empresa para 

ganho pessoal
• Contratar um fornecedor que pertence a um parente de um funcionário envolvido no 

processo de tomada de decisão

• Os candidatos a qualquer cargo devem divulgar quaisquer conflitos de interesse reais ou 
potenciais à Gerência, Conformidade, Recursos Humanos ou Jurídico.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

26



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

Identificando conflitos de interesse
Seu cônjuge: Parte 1
Seu cônjuge trabalha como Profissional de Saúde (PS) em um hospital onde ele tem 
autoridade sobre algumas decisões de compra.
A sua empresa está tentando vender produtos para o hospital dele.
Que medidas você deve tomar para evitar todos os conflitos de interesse em 
potencial?
A. Divulgue a situação acima com antecedência ao seu contato principal de fornecimento.
B. Se você não tiver certeza se isso pode ser um potencial conflito de interesses, entre em 

contato com [inserir contato de conformidade/fonte de informações] para obter 
informações adicionais.

C. Evite vender ou promover produtos no hospital até resolver a situação com a empresa.
D. Todas as opções acima.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Identificando conflitos de interesse
Seu cônjuge: Parte 2
Seu cônjuge trabalha como Profissional de Saúde (PS) em um 
hospital onde ele tem autoridade sobre algumas decisões de compra.
A sua empresa está tentando vender produtos para o hospital dele.
Que medidas você deve tomar para evitar todos os conflitos de 
interesse em potencial?
A. Divulgue a situação acima com antecedência ao seu contato 

principal de fornecimento.
B. Se você não tiver certeza se isso pode ser um potencial conflito 

de interesses, entre em contato com [inserir contato de 
conformidade/fonte de informações] para obter informações 
adicionais.

C. Evite vender ou promover produtos no hospital até resolver a 
situação com a empresa.

D. Todas as opções acima.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

A resposta correta é D.
Este é um potencial conflito de 
interesses entre os seus 
interesses e os da sua Empresa 
e Parceiros Comerciais. Você 
deve divulgar todos os possíveis 
conflitos de interesse com 
antecedência. Se você não tiver 
certeza se existe um conflito de 
interesses, pode entrar em 
contato com [inserir contato da 
empresa] para fazer perguntas 
ou solicitar orientação.
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Identificando conflitos de interesse
Novo representante de vendas: Parte 1
• Você está pensando em contratar um novo representante 

de vendas, mas não decidiu se isso é necessário para o 
seu negócio.

• Embora ainda indeciso, você recebe uma ligação de um 
conhecido profissional de saúde, que também é um cliente 
importante.

• Ele conta que o filho dele acabou de se formar na faculdade 
de medicina e seria um grande trunfo para sua empresa.

• Você concorda em entrevistá-lo e descobre que ele não é um 
candidato ideal para o papel.

Você deve contratá-lo?

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Identificando conflitos de interesse
Novo representante de vendas: 
Parte 2
• Você está pensando em contratar um novo 

representante de vendas, mas não decidiu se isso é 
necessário para o seu negócio.

• Embora ainda indeciso, você recebe uma ligação de um 
conhecido profissional de saúde, que também é um 
cliente importante.

• Ele conta que o filho dele acabou de se formar na 
faculdade de medicina e seria um grande trunfo para sua 
empresa.

• Você concorda em entrevistá-lo e descobre que ele não 
é um candidato ideal para o papel.

Você deve contratá-lo?

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Não. Você não deve contratar o 
filho do PS:
1. Não está claro se há uma 

necessidade legítima ou uma 
justificativa comercial para o novo 
cargo de vendas em potencial.

2. O filho do PS não é um candidato 
ideal para o cargo.

3. Contratar o filho do PS, mesmo 
se ele fosse um candidato ideal, 
criaria um conflito de interesses 
por causa da sua conexão com 
um cliente do PS.
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IDENTIFICANDO CONFLITOS DE INTERESSE
Um conflito de interesses é um conflito entre os interesses privados e as responsabilidades oficiais ou 

comerciais de um indivíduo. Esse conflito significa que a decisão de negócios de um indivíduo pode ser 

comprometida pela esperança de ganho pessoal.

CONSIDERE OS SEGUINTES CENÁRIOS:

Seu cônjuge trabalha como Profissional de Saúde (PS) em um hospital onde ele tem autoridade sobre 
algumas decisões de compra. A sua empresa está tentando vender produtos para o hospital dele.

Você pode vender para o hospital dele?

Este é um potencial conflito de interesses entre os seus interesses e os da sua Empresa e Parceiros 
Comerciais. Você deve divulgar todos os possíveis conflitos de interesse com antecedência. 

Você está pensando em contratar um novo representante de vendas. Embora ainda indeciso, você 
recebe uma ligação de um conhecido profissional de saúde, que também é um cliente importante. 
Ele conta que o filho dele acabou de se formar na faculdade de medicina e seria um grande trunfo 
para sua empresa. Você concorda em entrevistá-lo e descobre que ele não é um candidato ideal para 
o papel.

Você deve contratá-lo?

Não. Não está claro se há uma necessidade legítima ou uma justificativa comercial para o novo cargo 
de vendas em potencial. O filho do PS não é um candidato ideal para o cargo. Contratar o filho do PS, 
mesmo se ele fosse um candidato ideal, criaria um conflito de interesses por causa da sua conexão 
com um cliente do PS.

Exemplos de conflitos de interesse que 
devemos evitar:

• Obter uma vantagem indevida ao fornecer um benefício 

inadmissível a um PS

• Uso indevido da sua posição, recursos da empresa ou 

informações da empresa para ganho pessoal

• Contratar um fornecedor que pertence a um parente de um 

funcionário envolvido no processo de tomada de decisão

Se você não tem certeza se existe um 

conflito de interesses, pode sempre 

entrar em contato com o departamento 

jurídico, de conformidade e/ou de RH do 

seu empregador para obter assistência.

LEMBRE-SE:

Os candidatos a qualquer cargo devem divulgar quaisquer 

conflitos de interesse reais ou potenciais à Gerência, 

Conformidade, Recursos Humanos e/ou Jurídico.

KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS
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DECLARAÇÃO DE CONFLITO DE INTERESSES
O QUE É um conflito de interesses? Conflitos de interesses ocorrem quando uma atividade pessoal,  

relacionamento ou envolvimento comercial interfere, ou parece interferir, na nossa capacidade de cumprir 

as nossas responsabilidades de trabalho.

POR QUE é importante: A maneira como nos conduzimos em nossas negociações comerciais afeta a 

nossa reputação e a confiança que mantemos com as partes interessadas. Ao desencorajar e evitar 

conflitos de interesse, enviamos uma mensagem clara sobre nossa lealdade à integridade de nossa 

Empresa e nossa determinação de fazer o que é certo.

COMO fazemos isso: Tomamos decisões de negócios com base no melhor interesse da nossa empresa e 

não para ganho ou benefício pessoal. Pedimos que todos os funcionários divulguem de forma proativa e 

imediata os conflitos de interesse reais ou percebidos.

Qualquer atividade que pareça apresentar tal conflito deve ser evitada ou encerrada, a menos que, após a 

divulgação ao nível apropriado de administração, seja determinado que a atividade não é prejudicial à 

Empresa ou de qualquer outra forma imprópria.

Este formulário deve ser preenchido por qualquer funcionário que tenha um conflito de interesses real ou 

aparente ou um conflito de interesses potencial no cumprimento das suas obrigações para com a empresa.
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Para: 

Data da declaração:

Nome do funcionário:

Nome da empresa:						                  (não aplicável se houver conflito de funcionários)

Nome do contato:

Forneça um breve esboço da natureza do conflito (os detalhes podem ser incluídos em particular, em um 

envelope confidencial separado, caso seja apropriado)

Confirmo que as divulgações feitas acima são completas e corretas de acordo com minhas informações  

e convicções.

Assinatura do funcionário

A ser preenchido pela gestão da empresa:

Documente como este conflito foi tratado pela empresa:

Revisado por:

Nome

Cargo

Assinatura

Data



PREVENÇÃO 
DE SUBORNO 
E CORRUPÇÃO
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Prevenção de suborno e corrupção
O suborno e a corrupção são 
questões globais e são levados a 
sério pelos governos no mundo todo.
O suborno de Funcionários do Governo 
é um crime de acordo com as leis e 
regulamentos locais e internacionais, 
por exemplo, a Lei de Suborno do Reino 
Unido e a Lei de Práticas de Corrupção 
no Exterior dos EUA, entre outras.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Prevenção de suborno e corrupção
A corrupção não se limita 
ao suborno. As leis 
anticorrupção globais e 
locais proíbem atividades 
incluindo, entre outras, 
peculato, extorsão e a 
contratação ou promoção de 
certas pessoas para ganho 
privado ou político.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

• Você é responsável por seguir 
todas as leis antissuborno e 
anticorrupção aplicáveis.

• O não cumprimento das leis 
antissuborno e anticorrupção pode 
resultar em graves penalidades 
civis e criminais, bem como danos 
à reputação de sua empresa e de 
seus parceiros de negócios.
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Prevenção de suborno e corrupção

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Empresas globais foram consideradas 
responsáveis por ações inadequadas 
tomadas para obter uma vantagem comercial 
inadequada por seus parceiros de negócios 
em todo o mundo. 
Por exemplo, em 2012, uma empresa 
global de dispositivos médicos foi multada em 
US$ 22 milhões pelas autoridades dos EUA 
por pagar subornos por meio de parceiros de 
negócios na Europa para fechar negócios.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Treinamento sobre produtos: Parte 1
• Você está hospedando uma reunião de treinamento de produto 

em um produto estabelecido.
• Um importante líder de opinião estará conduzindo o curso. Esta 

é a primeira vez que ele ministrará treinamento sobre este 
produto.

• A maioria dos Profissionais de Saúde (PS) presentes na 
reunião moram a 2 horas ou menos de distância do evento.

• O representante de vendas de cada PS participante deseja 
participar da reunião. Isso tornaria a proporção de 
representantes de vendas para participantes de cerca de 1:5 
(um representante de vendas para cinco PS).

• O gerente de marketing do produto deseja participar para 
avaliar a capacidade de treinamento de líderes de opinião.

Quantas pessoas de vendas e marketing devem participar da 
reunião?
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Treinamento sobre produtos: Parte 2
• Você está hospedando uma reunião de treinamento de produto 

em um produto estabelecido.
• Um importante líder de opinião estará conduzindo o curso. Esta 

é a primeira vez que ele ministrará treinamento sobre este 
produto.

• A maioria dos Profissionais de Saúde (PS) presentes na 
reunião moram a 2 horas ou menos de distância do evento.

• O representante de vendas de cada PS participante deseja 
participar da reunião. Isso tornaria a proporção de 
representantes de vendas para participantes de cerca de 1:5 
(um representante de vendas para cinco PS).

• O gerente de marketing do produto deseja participar para 
avaliar a capacidade de treinamento de líderes de opinião.

Quantas pessoas de vendas e marketing devem participar da 
reunião?

Prevenção de suborno e corrupção
O pessoal do departamento comercial pode participar de 
reuniões de treinamento de produto ao participar da 
experiência educacional e de treinamento como um co-aluno
com o PS para auxiliar na atividade de ensino e treinamento.
O pessoal de vendas que costuma estar presente no 
ambiente cirúrgico ou na sala de cirurgia pode precisar 
participar para compreender as instruções fornecidas aos PS 
sobre o uso adequado do dispositivo.
Sua empresa deve garantir que a presença do pessoal de 
vendas não diminua ou interfira na experiência educacional 
do PS. É importante garantir que as reuniões de treinamento 
não se pareçam com reuniões de vendas/promocionais. Um 
grande número de funcionários comerciais em um 
treinamento pode fazer com que se assemelhe a isso. 
É importante avaliar se o pessoal comercial que deseja 
comparecer tem uma necessidade legítima ou motivo 
comercial para fazê-lo e se pode atingir seu objetivo em 
outro evento/local/reunião.

39



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Estande na conferência: Parte 1
• Você está interessado em comprar um estande em uma 

conferência médica organizada por um terceiro respeitável.
• A reunião terá a participação de um grupo de clientes 

importantes.
• A reunião será em um resort tropical com serviço completo.
• A reunião começa no final da tarde de sexta-feira e vai até o 

domingo.
• Cerca de 40% da pauta está voltada para atividades 

educacionais.
• As atividades educacionais terminam às 15h00 de cada dia 

e são seguidas por opções recreativas.

Você deve comprar o espaço do estande?
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Não. Ao decidir se deve comprar um 
estande, você precisa levar em 
consideração o seguinte:
• A percepção da sua participação no 

evento
• O benefício que a sua empresa pode 

receber (capacidade de falar com um 
conjunto único de PS, bom atendimento 
por grupo de clientes-alvo, etc.).

• Requisitos do código de conduta da 
indústria local

• Equilíbrio entre atividades recreativas e 
educacionais

• Localização

Estande na conferência: Parte 2
• Você está interessado em comprar um estande em uma 

conferência médica organizada por um terceiro respeitável.
• A reunião terá a participação de um grupo de clientes 

importantes.
• A reunião será em um resort tropical com serviço completo.
• A reunião começa no final da tarde de sexta-feira e vai até o 

domingo.
• Cerca de 40% da pauta está voltada para atividades 

educacionais.
• As atividades educacionais terminam às 15h00 de cada dia 

e são seguidas por opções recreativas.

Você deve comprar o espaço do estande?
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Funcionário da alfândega: Parte 1
Você está aguardando uma remessa de produtos 
de dispositivos médicos. Um funcionário da 
alfândega do governo diz que vai acelerar a 
papelada de importação por uma taxa adicional de 
US$ 50. O que você deve fazer?
A. Pagar a taxa adicional para garantir o envio 

atempado dos produtos, visto que o valor não 
parece ser elevado.

B. Não fazer nada e espere pelo melhor.
C. Recusar-se a pagar a taxa e relate o pedido 

imediatamente.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Funcionário da alfândega: Parte 2
Você está aguardando uma remessa de produtos 
de dispositivos médicos. Um funcionário da 
alfândega do governo diz que vai acelerar a 
papelada de importação por uma taxa adicional de 
US$ 50. O que você deve fazer?
A. Pagar a taxa adicional para garantir o envio 

atempado dos produtos, visto que o valor não 
parece ser elevado.

B. Não fazer nada e espere pelo melhor.
C. Recusar-se a pagar a taxa e relate o pedido 

imediatamente.

A resposta correta é C.
Você não deve fazer pagamentos para 
agilizar os serviços governamentais de 
rotina ou fazer pagamentos não oficiais e 
não autorizados a Funcionários do 
Governo em conexão com as suas 
obrigações. Você nunca será penalizado 
por fazer uma denúncia de boa-fé de 
conduta inadequada ou potencialmente 
inadequada e deve denunciar esse tipo 
de comportamento ao(à) [inserir contato 
de conformidade] imediatamente.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Funcionário de aquisições: Parte 1
Você está participando de uma licitação em nome de um 
fabricante de dispositivos médicos. A diretora de compras do 
hospital diz que escolherá sua empresa para ganhar a licitação 
se você der um emprego ao cônjuge dela em sua empresa. 
O que você faz?
A. Esse tipo de solicitação é comum em meu país, portanto, eu 

arranjo emprego para o cônjuge para ganhar o negócio para 
o fabricante de dispositivos médicos.

B. Eu me recuso a empregar o cônjuge do diretor de compras e 
relato o pedido imediatamente.

C. Recuso o pedido porque sei que não é adequado, mas não 
conto a ninguém o que aconteceu. 
Eu não quero que ela tenha problemas.
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Prevenção de suborno e corrupção
Funcionário de aquisições: Parte 2
Você está participando de uma licitação em nome de 
um fabricante de dispositivos médicos. A diretora de 
compras do hospital diz que escolherá sua empresa 
para ganhar a licitação se você der um emprego ao 
cônjuge dela em sua empresa. O que você faz?
A. Esse tipo de solicitação é comum em meu país, 

portanto, eu arranjo emprego para o cônjuge para 
ganhar o negócio para o fabricante de dispositivos 
médicos.

B. Eu me recuso a empregar o cônjuge do diretor de 
compras e relato o pedido imediatamente.

C. Recuso o pedido porque sei que não é adequado, 
mas não conto a ninguém o que aconteceu. 
Eu não quero que ela tenha problemas.

A resposta correta é B.
O suborno assume várias formas, 
incluindo a contratação de um parente 
ou amigo de um tomador de decisões 
em troca de um favor. Você nunca deve 
aceitar ou concordar com um favor em 
troca de negócios, mesmo que seja 
considerado “normal” ou “costumeiro” em 
seu país de negócios. Você nunca será 
penalizado por fazer uma denúncia de 
boa-fé de conduta inadequada e deve 
denunciar esse tipo de comportamento 
ao(à) [Inserir contato de conformidade] 
imediatamente.

45



KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS

PREVENÇÃO DE SUBORNO E CORRUPÇÃO

O suborno e a corrupção são questões globais e são levados a sério pelos 

governos no mundo todo. O suborno de funcionários do governo é um crime 

de acordo com as leis locais e internacionais, por exemplo, a Lei de Suborno  

do Reino Unido e a Lei de Práticas de Corrupção no Exterior dos EUA, entre 

outras.

A corrupção não se limita ao suborno. As leis anticorrupção globais e locais 

proíbem atividades incluindo, entre outros, peculato, extorsão e a 

contratação ou promoção de certas pessoas para ganho privado ou político.

O QUE VOCÊ DEVE FAZER?

Em ambos os cenários, você deve recusar a solicitação e denunciá-la 

imediatamente. Nenhum pagamento deve ser feito para agilizar os 

serviços governamentais de rotina, nem devem ser feitos pagamentos 

não autorizados a Funcionários do Governo em relação às suas 

obrigações.

É importante observar que o suborno assume muitas formas; nem 

sempre é de natureza financeira. Contratar um parente ou amigo de 

um tomador de decisões em troca de receber um favor também é um 

suborno. Você nunca deve aceitar ou concordar com um favor em 

troca de negócios da empresa, mesmo que seja considerado “normal” 

ou “costumeiro” em seu país de negócios.

VAMOS COLOCAR EM PRÁTICA...

  Você está participando de uma licitação em nome de um fabricante de 

dispositivos médicos. A diretora de compras do hospital diz que escolherá sua 

empresa para ganhar a licitação se você der um emprego ao cônjuge dela em 

sua empresa.

  Você está aguardando uma remessa de produtos de dispositivos médicos. 

Um funcionário da alfândega do governo diz que vai acelerar a papelada de 

importação por uma taxa adicional de US$ 50.

Você nunca será penalizado por fazer uma denúncia de conduta inadequada de 
boa-fé e deve denunciar esse comportamento ao seu empregador imediatamente.

Você é responsável 

por seguir TODAS as 

medidas anti-suborno 

locais e internacionais 

aplicáveise leis 

anticorrupção.

O não cumprimento 

das leis antissuborno 

e anticorrupção  

pode resultar em 

graves penalidades 

civis e criminais,  

bem como danos à 

sua reputação como 

indivíduo, a da sua 

empresa e dos seus 

parceiros de negócios.

Empresas globais foram consideradas responsáveis por ações 

inadequadas tomadas para obter uma vantagem comercial 

inadequada por seus distribuidores em todo o mundo. 

Por exemplo, em 2012, uma empresa global de dispositivos 

médicos foi multada em US$22 milhões de dólares pelas  

autoridades dos EUA por pagar subornos por meio de 

distribuidores na Europa para fechar negócios.
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CARGO: Autocertificação de conformidade com as leis, regulamentos, códigos da indústria e código de 
conduta da empresa aplicáveis antissuborno e anticorrupção

OBJETIVO: Use este documento para pedir aos seus funcionários, subdistribuidores e outros parceiros de 
negócios que certifiquem a conformidade com as Leis, Regulamentos, Códigos da Indústria e 
Código de Conduta Antissuborno e Anticorrupção aplicáveis 

Leia cada uma das declarações abaixo e, em seguida, rubrique cada uma para fins de certificação. Quando terminar, 
assine e date a certificação.

Iniciais:

• �Certifico que                                       recebeu, entendeu e obedecerá ao Código de Conduta e aos 
Princípios de Negócios que me foram fornecidos.

• �Certifico que                                       cumprirá todas as políticas e procedimentos de 
conformidade da                                                 aplicáveis a mim pela                                                                       
que me foram fornecidos. 

• �Além disso,                                         não pagou e não irá, direta ou indiretamente, pagar, oferecer, 
prometer ou autorizar a doação de qualquer dinheiro ou qualquer coisa de valor a qualquer 
Funcionário do Governo, funcionário de uma entidade comercial ou sem fins lucrativos em que 
um órgão governamental tem qualquer interesse de propriedade ou a capacidade de controlar 
("Instrumentalidade"), ou qualquer funcionário, parceiro ou funcionário de uma organização 
internacional pública ("Oficial"):

i. com a finalidade de influenciar qualquer ato ou decisão de tal Funcionário em sua 
capacidade oficial ou induzir tal Oficial a fazer ou deixar de praticar qualquer ato que  
viole o dever legal de tal Oficial; ou

ii. com a finalidade de induzir tal Oficial a usar sua influência com um Governo estrangeiro 
ou qualquer organização; para afetar ou influenciar qualquer ato ou decisão de uma 
organização governamental; para ajudar a Empresa a obter, manter negócios ou dirigir 
negócios ou assegurar qualquer vantagem comercial imprópria.

• �Eu entendo a responsabilidade de                                         de relatar imediatamente  
quaisquer violações reais ou suspeitas da lei, regulamentos ou políticas e procedimentos da 
                                                         por meio dos canais apropriados, conforme permitido pelas 
leis locais.

• �Eu certifico que                                        relatou quaisquer violações reais ou suspeitas da lei, 
regulamentos ou políticas e procedimentos da                                                         por meio dos 
canais apropriados, conforme permitido pelas leis locais.

Nome, sobrenome 
e cargo (impresso):

Assinatura:

Data e localização:

FORMULÁRIO DE AUTOCERTIFICAÇÃO
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PATROCÍNIO DE REUNIÃO DE TERCEIROS

ORIENTAÇÃO DO MODELO

Tipos de modelos Patrocínio de reunião de terceiros

Modelos Existem dois modelos necessários ao fornecer suporte financeiro para uma reunião de terceiros:

1. �Solicitação de patrocínio - para documentar os detalhes da solicitação de suporte e a 
aprovação do documento.

2. �Acordo de patrocínio - para documentar o seu apoio ao evento com o organizador do 
evento.

Processo • �Personalize as seções destacadas. Não faça nenhuma outra alteração no modelo.  
Certifique-se de excluir essas instruções, preencher os colchetes [] e realçar antes de enviar.

• Ajuste para refletir as leis locais e os códigos da indústria, conforme necessário.

• Exclua quaisquer seções que não sejam especificamente aplicáveis



49

KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE 
PATROCÍNIO

SOLICITAR FORMULÁRIO

Escolha o tipo  
de patrocínio

Espaço de estande

Publicidade/promoção

Custos de alimentação de uma reunião educacional

Custos audiovisuais de uma reunião educacional

Produto de demonstração para uma reunião educacional

Outro ________________________

Forneça detalhes sobre  
o financiamento, 
equipamento ou serviços 
a serem fornecidos

ORGANIZAÇÃO SOLICITANTE

Nome da organização

Pessoa de contato

Endereço

Código postal 

País

Fone/fax

E-mail

Forneça uma descrição  
da finalidade educacional 
ou científica da 
organização

Indique a finalidade 
específica dos fundos 
solicitados

PROCESSO DE APROVAÇÃO

Envie este formulário preenchido para

DOCUMENTAÇÃO ADICIONAL

Inclua todas as cartas de solicitação recebidas da organização solicitante.

CERTIFICAÇÃO

Confirmo que as informações fornecidas são verdadeiras e completas, de acordo com o meu conhecimento, após 
investigação razoável. Certifico ainda que o financiamento não está sendo oferecido ou fornecido como uma concessão 
de preço, recompensa a clientes favorecidos ou incentivo para recomendar, prescrever ou comprar produtos ou serviços 
da Empresa, e não está vinculado de forma alguma ao uso passado, presente ou futuro dos produtos ou serviços da 
Empresa.

Assinatura:                                                                                                   Data:

APROVAÇÃO (CEO/CFO/CCO/ETC.) 

Eu aprovo o suporte fornecido conforme detalhado abaixo: 

Assinatura:                                                                                                   Data:

KIT DE FERRAMENTAS  
DE CONFORMIDADE PARA 
DISTRIBUIDORES GLOBAIS
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ACORDO DE PATROCÍNIO 

Este Acordo é celebrado entre a  

e a                                                                           em

HISTÓRICO 

A                                                 em                                deseja fornecer, e a                                                   

deseja aceitar, o Patrocínio para a Finalidade do Patrocínio, conforme e sujeito ao seguinte:	

DETALHES DO ACORDO

Data do acordo

Nome da empresa 
Entidade que fornece 
Patrocínio

Número da empresa

Endereço  

Pessoa de contato

Organizador do evento 
Tipo de parte que recebe 
o patrocínio

Tipo de parte que recebe 
o patrocínio

Nome

Endereço  

Pessoa de contato

Tipo de patrocínio Moeda Valor total

Patrocínio

Organizador de 
conferências profissional

Organizador profissional 
da organização de saúde

Associação/sociedade 
de Organizadores 
Profissionais
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Assinatura

Nome

Data

Cargo: Representante autorizado

DETALHES DO ACORDO continua

Pacote de Patrocínio O Patrocínio visa apoiar o treinamento médico e a educação dos profissionais de saúde  
no Evento e o fornecimento dos Produtos (a “Finalidade do Patrocínio”).

Detalhes do evento Nota: Se houver mais de um evento, liste todos os eventos

Datas Data de início Data de término

Título do evento

Endereço do evento

Local do evento

Área de especialidade

Resultados Descreva as obrigações a serem fornecidas pelo Organizador para 
                                                                   em troca do Patrocínio.

A Instituição irá, em consideração ao Patrocínio, e sem nenhum custo ou despesa adicional 
para a                                                  , fornecer

• espaço de estande

• espaço de simpósio

• anúncio a ser publicado no(a) [Inserir site/jornal]; 

• reconhecer o apoio de                                                 em todos os materiais impressos, 
eletrônicos e publicados relacionados ao Evento, conforme acordado entre as partes.

A Instituição será responsável pelo controle e seleção do conteúdo programático, corpo 
docente, método educacional e materiais.

Condições de pagamento O pagamento será feito dentro de        dias a partir da data de assinatura do Acordo  
por todas as partes e após o recebimento pela                                                  de uma fatura.

Território País de incorporação

ACORDO DE PATROCÍNIO 

Os detalhes acima são acordados por ambas as partes:

Assinatura

Nome

Data

Cargo: Representante autorizado
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SUBSÍDIO OU DOAÇÃO

ORIENTAÇÃO DO MODELO

Tipo de 
comunicação 

Concordar com uma concessão ou solicitação de doação.

Modelos Existem dois tipos de modelos necessários ao preencher uma solicitação de subsídio ou 
doação:

1. �Solicitação de subsídio/doação - Para solicitar aprovação interna para fornecer uma 
concessão ou doação.

2. �Acordo de subsídio/doação - Para documentar sua doação ou acordo de subvenção com o 
destinatário dos fundos.

Tipo de atividade Subsídio ou doação

Destinatários Organização beneficiária do subsídio ou doação

Processo • �Personalize as seções destacadas. Não faça nenhuma outra alteração no modelo.  
Certifique-se de excluir essas instruções, preencher os colchetes [] e realçar antes de enviar.

• Ajuste para refletir as leis locais e os códigos da indústria, conforme necessário.

• �Exclua quaisquer seções que não se apliquem especificamente ao Treinamento sobre o 
Produto.

• �Documente a aprovação interna para cumprir a solicitação de subsídio ou doação usando o 
formulário de solicitação de subsídio/doação.

• Envie o acordo de subvenção/doação para a organização receptora para preenchimento.

• Guarde uma cópia dos formulários preenchidos para os seus registros.
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TIPOS DE SUBSÍDIO E DOAÇÃO (SUJEITO A LEIS, REGULAMENTOS E CÓDIGOS DA INDÚSTRIA LOCAIS)

Tipo Descrição Destinatário qualificado

Doações para 
caridade

Apoio financeiro ou em espécie fornecido a 
uma organização sem fins lucrativos ou de 
caridade para promover os objetivos legítimos e 
documentados da organização e/ou para apoiar 
iniciativas genuínas de arrecadação de fundos 
para projetos realizados pela organização 

Organização sem fins lucrativos ou de 
caridade registrada de acordo com as leis 
aplicáveis do país e com direito a receber a 
doação

Subsídio educacional 
- Educação em saúde

Apoio financeiro ou em espécie para atividades 
educacionais genuínas para PS  

Pode incluir subsídios para organizadores de 
conferências terceirizados para reduzir os 
custos da conferência e/ou para financiar 
honorários, viagens, hospedagem e refeições 
razoáveis para PS que fazem parte do corpo 
docente da conferência de boa-fé.   

Não pode ser usado para financiar festas, 
entretenimento ou eventos semelhantes (por 
exemplo, eventos esportivos ou culturais, 
passeios pela cidade, apresentações musicais). 

Instituições ou organizações de saúde para 
educação em saúde credenciada ou não

Subsídio educacional 
- Bolsas/subsídios de 
estudo

Apoio financeiro para programas de educação 
médica extensa, como bolsas de estudo 

Instituições de treinamento, instituições de 
saúde ou sociedades profissionais

Subsídio educacional 
- Pesquisa

Suporte financeiro, em espécie ou gratuito ao 
produto para pesquisa clínica ou não clínica em 
áreas de interesse legítimo para a Empresa 

Instituições de saúde ou organizações 
baseadas em pesquisa

Subsídio educacional 
- Educação pública

Apoio financeiro ou em espécie para a 
educação de pacientes ou do público sobre 
tópicos importantes de saúde

Instituições de treinamento, instituições de 
saúde ou sociedades profissionais

Concessão de 
equipamentos 
médicos, materiais, 
suprimentos ou 
materiais 
educacionais

Livros didáticos de medicina, assinaturas de 
publicações médicas, modelos anatômicos ou 
semelhantes

Instituições de treinamento, instituições de 
saúde ou sociedades profissionais
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FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE 
SUBSÍDIO/DOAÇÃO

SOLICITAR FORMULÁRIO

Escolha o tipo de subsídio 
ou doação (consulte a lista 
em anexo para obter mais 
detalhes)

Contribuição de caridade                                 Pesquisa

Educação em saúde/educação pública            Equipamentos médicos, suprimentos, etc.

Bolsa/subsídio acadêmico                               Outro________________________

Forneça detalhes sobre  
o financiamento, 
equipamento ou serviços 
a serem fornecidos

ORGANIZAÇÃO SOLICITANTE

Nome da organização

Pessoa de contato

Endereço

Código postal 

País

Fone/fax

E-mail

Forneça uma descrição do 
propósito da caridade, 
educacional ou científico 
da organização

Indique a finalidade 
específica da bolsa ou 
doação solicitados

Educação: descreva o tipo de evento educacional, data, local, nome e anexe quaisquer 
brochuras ou informações impressas disponíveis; identificar o público-alvo pretendido:

Subsídio acadêmico: forneça as datas, detalhes e localização do programa, 
discriminação de custos e forneça quaisquer materiais disponíveis, incluindo 
formulários de inscrição:

Pesquisa: forneça uma descrição dos objetivos do estudo, resultados e outros 
detalhes disponíveis:

Equipamento: forneça uma descrição do equipamento a ser adquirido, estimativa de 
custo, fornecedor, uso pretendido e local de uso:

Doações para caridade:

PROCESSO DE APROVAÇÃO

Envie este formulário preenchido para

DOCUMENTAÇÃO ADICIONAL

Inclua todas as cartas de solicitação recebidas da organização solicitante.

CERTIFICAÇÃO

Confirmo que as informações fornecidas são verdadeiras e completas, de acordo com o meu conhecimento, após 
investigação razoável. Certifico ainda que a bolsa ou doação não está sendo oferecido ou fornecido como uma 
concessão de preço, recompensa a clientes favorecidos ou incentivo para recomendar, prescrever ou comprar produtos 
ou serviços da Empresa, e não está vinculado de forma alguma ao uso passado, presente ou futuro dos Produtos ou 
serviços da empresa.

Assinatura:                                                                                                   Data:

APROVADOR (CEO/CFO/CCO/ETC.) 

Eu aprovo o subsídio/doação fornecido: 

Assinatura:                                                                                                   Data:

KIT DE FERRAMENTAS DE
CONFORMIDADE PARA 
DISTRIBUIDORES GLOBAIS
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CONTRATO DE SUBSÍDIO/DOAÇÃO 

Re: 

Prezado(a)

Recebemos sua solicitação do(a)                                para  

a ser usada com o objetivo de

A                                entende que o                                está envolvido em  

 

e usará o suporte para o desempenho dessas atividades. O                                confirma que tem o direito de 

receber o financiamento e que o recebimento do apoio não viola nenhuma regra, lei, regulamento ou política 

organizacional aplicável.

O                                concorda que o suporte é razoável e apropriado para cumprir os objetivos declarados e não 

é excessivo ou acima do valor justo de mercado.

A                          avaliou a solicitação e fornecerá o financiamento, conforme a intenção de  

 

 

 

A                          e                           concordam que o suporte não está sendo dado em troca do uso, 

recomendação, prescrição ou influência no uso                           de produtos, ou em relação ao valor ou volume de 

negócios gerados entre as partes.

Para garantir a transparência adequada, o                          em todos os momentos relevantes e em todos os 

materiais relevantes concorda que o suporte da                           deve ser claramente divulgado em todos os 

momentos relevantes e em todos os materiais relevantes.

Confirme o seu acordo e aceitação dos detalhes deste acordo assinando abaixo e devolvendo o acordo assinado 

para mim.

Atenciosamente,

Nome do representante autorizado

Assinatura

Data

Nome do representante autorizado

Assinatura

Data



KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS

A EMPRESA

   �Nome da empresa, endereço, número de 
registro

   Anos atuando na área

   �Número de funcionários, funcionários de 
atendimento ao cliente

   �Informações financeiras importantes (vendas, 
lucro, ativos e passivos)

   �Referência bancária (nome e informações de 
contato)

   �Referências comerciais (nomes e informações 
de contato)

   Avaliação de crédito (se disponível)

Coisas a considerar:

  Esta empresa tem boa reputação na comunidade?

  O que uma pesquisa rápida na Internet revela sobre eles?

  Eles têm pessoal adequado?

  �Eles poderão fazer os pagamentos necessários na data de 
vencimento?

  �A entidade foi condenada ou acusada de algum processo 
civil ou criminal?

  �Há alguma aplicação de regulamentos anticorrupção contra 
a empresa ou indivíduos?

PESSOAS IMPORTANTES

   Principais acionistas ou parceiros

   Gerente geral

   Pessoa-chave do Departamento Financeiro

   Pessoa-chave do Departamento Jurídico

Coisas a considerar:

  �Essas pessoas têm boa reputação na comunidade?

  O que uma pesquisa rápida na Internet revela sobre eles?

  Algum deles é funcionário do governo?

  �Algum deles tem alguma relação com algum funcionário do 
governo?

  �Algum deles tem conflitos de interesse conhecidos com seus 
clientes?

RELAÇÃO PROSPECTIVA

   Produtos a serem vendidos a este distribuidor

   �Vendas anuais estimadas, no primeiro ano e nos 
2-3 anos seguintes

   Território e clientes finais-alvo

Coisas a considerar:

  �Os produtos seriam exportados para outro país?  
(Em caso afirmativo, peça autorização para essas transações 
do fornecedor principal dos produtos.)

  �Esta parte estaria disposta a operar de acordo com os 
requisitos de ética e conformidade do Código de Conduta do 
Distribuidor?

VERIFICAÇÃO RÁPIDA DE AUDITORIA
A auditoria é a investigação ou o exercício do cuidado que uma empresa ou pessoa deve tomar antes de entrar 

em um acordo ou contrato com outra parte.

Se nomear parceiros de negócios adicionais para facilitar a venda e/ou marketing e promoção de produtos, 

espera-se que você execute um nível de auditoria em potenciais distribuidores ou outros intermediários de 

vendas. Isso significa coletar informações importantes sobre o negócio, as pessoas-chave associadas a ele e o 

relacionamento comercial em potencial. Isso ajudará a garantir que os Intermediários sejam qualificados, 

competentes e confiáveis, e que tenham altos padrões éticos e estejam comprometidos com o cumprimento das 

leis, regras e regulamentos aplicáveis e do Código de Conduta da Empresa (ou equivalente).

A lista a seguir representa informações que podem ser úteis para avaliar se um relacionamento com um terceiro 

em potencial é apropriado. O seguinte não é prescritivo e deve ser modificado para o programa de sua empresa.
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Mantendo bons livros e registros
As empresas são obrigadas a manter registros financeiros precisos.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Você deve:
Descrever de forma precisa e 
completa as transações em 
seus registros
Manter registros precisos e 
transparentes de todas as 
despesas
Descrever de forma 
detalhada os produtos e 
atividades promocionais em 
seus registros

Você não deve:
Criar registros ou documentação falsos
Criar contas falsas
Ocultar pagamentos ou presentes no custo do 
produto ou descontos oferecidos
Fornecer documentação falsa ou outras 
informações falsas
Criar descrições intencionalmente vagas para 
ocultar pagamentos ou despesas impróprios
Caracterizar pagamentos de forma errônea
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Documentando jantares: Parte 1
Você organiza um jantar modesto com um cliente atual para discutir questões 
comerciais legítimas relacionadas a produtos de dispositivos médicos. Após o 
jantar, você se cerífica de que todas as informações relacionadas à interação 
estejam devidamente documentadas. 
Quais são algumas das práticas recomendadas?
A. Consulte as diretrizes da sua empresa para manter registros completos e 

precisos ou entrar em contato com [Inserir contato da empresa] para obter 
orientação e garantir que você tenha tudo de que precisa.

B. Reúna o recibo do jantar e as informações relacionadas ao cliente, a data 
e o objetivo comercial da refeição e, se aplicável, forneça a documentação 
à pessoa responsável pelo registo das transações na sua empresa.

C. Acompanhe o(s) indivíduo(s) responsável(is) por registrar a transação nos 
registros da sua empresa e verifique novamente a sua entrada para 
garantir que está documentado de forma completa e precisa.

D. Todas as opções acima.
59



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

Mantendo bons livros e registros

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Documentando jantares: Parte 2
Você organiza um jantar modesto com um cliente atual para discutir questões 
comerciais legítimas relacionadas a produtos de dispositivos médicos. Após o 
jantar, você se cerífica de que todas as informações relacionadas à interação 
estejam devidamente documentadas. 
Quais são algumas das práticas recomendadas?
A. Consulte as diretrizes da sua empresa para manter registros completos e 

precisos ou entrar em contato com [Inserir contato da empresa] para obter 
orientação e garantir que você tenha tudo de que precisa.

B. Reúna o recibo do jantar e as informações relacionadas ao cliente, a data 
e o objetivo comercial da refeição e, se aplicável, forneça a documentação 
à pessoa responsável pelo registo das transações na sua empresa.

C. Acompanhe o(s) indivíduo(s) responsável(is) por registrar a transação nos 
registros da sua empresa e verifique novamente a sua entrada para 
garantir que está documentado de forma completa e precisa.

D. Todas as opções acima.

A resposta correta é D.
Uma ótima maneira de garantir que você 
tenha registros completos e precisos é 
consultar as suas diretrizes para registrar 
despesas relacionadas a interações com PS, 
Funcionários do Governo e outros clientes. 
Guardar uma cópia do recibo detalhado do 
jantar ou interação e documente a data, os 
participantes e o objetivo da reunião. 
Fornecer essas informações em tempo hábil 
ao indivíduo responsável por manter os 
registros e faça o acompanhamento ou 
verificar os seus registros para garantir que 
foram documentados de forma completa e 
precisa.
Você sempre pode entrar em contato com 
[Inserir contato da empresa] para fazer 
perguntas ou solicitar orientação.
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Escondendo pagamentos ilegais
Um distribuidor fez parceria com uma empresa de serviços de 
marketing. Vários meses após a parceria ter sido formada, o 
Distribuidor auditou as transações da Empresa e descobriu uma 
seção para “pagamentos de marketing” nos livros e registros da 
Empresa que tinha sido usada para facilitar pagamentos indevidos a 
profissionais de saúde. Os funcionários da empresa usavam essas 
contas para subornar funcionários do Ministério da Saúde. Também 
foram efetuados pagamentos a funcionários de empresas estatais 
com influência nas decisões de compra de produtos da Empresa.

Depois de localizar esses pagamentos nos livros e registros da 
Empresa, o Distribuidor encerrou todas as outras contas de 
marketing para interromper essa prática.

Auditorias de livros e 
registros sazonais são 
uma boa medida de 
mitigação de risco 
para detectar o uso 
de contas escondidas 
em livros e registros, 
com o intuito de 
cometer crimes como 
fraude ou para ocultar 
pagamentos ilegais a 
funcionários do 
governo.
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Controles financeiros e contabilidade
Foi descoberto que um distribuidor participou de vários esquemas de 
corrupção ocultos em transações financeiras para obter negócios 
ilegalmente. Eles incluem:
• Assinatura de contratos de armazenamento com uma empresa 

pertencente aos filhos do oficial militar de compras de dispositivos 
médicos para fornecer espaço de armazenamento onde nenhum 
produto jamais foi armazenado.

• Assinatura de contratos de consultoria com médicos públicos, 
para os quais nunca foram prestados serviços.

• Celebrar acordos de comissão de cobrança falsos, ao mesmo 
tempo que faz pagamentos a instituições de caridade do governo 
e dá presentes e viagens pagas a médicos funcionários públicos, 
sem fins comerciais ou educacionais documentados. 62
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Controles financeiros e contabilidade
No tribunal, a distribuidora admitiu que não implementou controles 
contábeis internos e não manteve livros e registros abrangentes. 
Os subornos eram pagos por meio de uma combinação de 
pagamentos diretos e subdistribuidores.

Manter fortes controles internos sobre as transações financeiras e 
manter livros e registros precisos que reflitam as transações diárias 
nas organizações são essenciais para manter a conformidade com 
as leis, regulamentos e códigos de conduta da indústria locais.
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As empresas são obrigadas a manter práticas de registro precisas. Livros e registros precisos são cruciais para 

o sucesso do seu negócio, além de cumprir as leis, regulamentos e códigos da indústria locais.

VOCÊ DEVE:

  Descrever de forma precisa e atempada as transações em seus registros

  Manter registros precisos e transparentes de todas as despesas

  Descrever de forma itemizada produtos e atividades promocionais

  Manter registros confiáveis e transparentes de transações em dinheiro

VOCÊ NÃO DEVE:

  �Criar descrições intencionalmente vagas ou enganosas para ocultar 
pagamentos ou despesas impróprios 

  Criar contas falsas

  Caracterizar pagamentos de forma errônea

  �Ocultar pagamentos ou presentes no custo do produto ou descontos 
oferecidos

  Fornecer documentação falsa ou outras informações falsas

Você organiza um jantar modesto em um local apropriado com um cliente atual para discutir questões 

comerciais legítimas relacionadas aos produtos da sua empresa. Após o jantar, você se cerífica de que 

todas as informações relacionadas à interação estejam devidamente documentadas.

Quais são algumas das práticas recomendadas?

• Consulte as diretrizes da sua empresa para manter registros 

completos e precisos para garantir que você tenha tudo o que 

precisa.

• Reúna o recibo detalhado do jantar e as informações relacionadas  

ao cliente, a data e o objetivo comercial da refeição e, se aplicável, 

forneça atempadamente a documentação à pessoa responsável  

pelo registo das transações na sua empresa.

• Acompanhe o(s) indivíduo(s) responsável(is) por registrar a transação 

nos registros da sua empresa e verifique novamente a sua entrada 

para garantir que está documentado de forma completa e precisa.

CONSIDERE ISSO...
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FORMULÁRIO DE REEMBOLSO DE DESPESAS
OBSERVAÇÃO:

Todas as informações a seguir são necessárias para contabilizar refeições/entretenimento razoáveis e legítimos  
(observe que o entretenimento é proibido para reuniões/eventos/atividades em relação a PS/FG/OS/ 
Instituições Governamentais):

1. Data
2. �Nome do(s) convidado(s) (observe que para reuniões/eventos/atividades com PS/FG é proibido facilitar, providenciar 

ou pagar por convidados)
3. Cargo do convidado
4. Nome da empresa do convidado
5. Tipo de gasto, por exemplo, almoço, etc.
6. Nome da localização
7. Cidade da localização
8. Justificativa/finalidade comercial, ou seja, tópicos discutidos
9. Valores - todos os recibos discriminados devem ser anexados.

Observe que as leis locais e regionais aplicáveis, regulamentos e códigos de práticas recomendadas da indústria devem ser 
considerados ao interagir com PS/FG/OS/Instituições Governamentais.

Nome e sobrenome do funcionário:

Data:

Assinatura do funcionário	 Data 	 Nome e sobrenome impressos

Assinatura do gerente	 Data 	 Nome e sobrenome impressos

Assinatura do Departamento Financeiro	 Data 	 Nome e sobrenome impressos

Reembolso total solicitado: ______________________________
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Item 
#

Data Tipo de gasto Valor Gasto 
relacionado 
ao PS/FG? 
Sim/não

Número de 
participantes 
da empresa

Nome do  
participante  
da empresa

Cargo do  
participante  
da empresa

Número de 
PS/FG 

participantes

Nome e sobrenome  
dos PS/FG, cargos,  
nome do hospital

Há outros 
participantes? 

Sim/não

Caso a resposta seja positiva,  
indique nome e sobrenome, 
cargo, instituição/empresa

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Item 
#

Data Tipo de gasto Valor Gasto 
relacionado 
ao PS/FG?  
Sim/não

Número de 
participantes 
da empresa

Nome do  
participante  
da empresa

Cargo do  
participante  
da empresa

Número de 
PS/FG 

participantes

Nome e sobrenome  
dos PS/FG, cargos,  
nome do hospital

Há outros 
participantes? 

Sim/não

Caso a resposta seja positiva,  
indique nome e sobrenome, 
cargo, instituição/empresa

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36



KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS

NOTIFICAÇÃO SOBRE O USO DE SUBDISTRIBUIDORES

O indivíduo abaixo assinado, representante da "Nome da sua empresa", confirma em nome da 

Empresa que, de acordo com o Contrato de Distribuição assinado entre a Empresa e  

a                                                                      a partir de                                     (o "Contrato"), os 

subdistribuidores abaixo são proposto pela Empresa para fornecer atividades no âmbito do Contrato.

Informações do(s) subdistribuidor(es):

Nome completo:

Endereço comercial:

Número de registro de negócios:

Pessoa de contato:

Atividades a serem fornecidas:

Justificativa da nomeação:

Nome

Assinado

Por e em nome da

Data
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MANTENDO BONS LIVROS E 
REGISTROS

RESUMO DE ORIENTAÇÃO

Descrição 

As empresas devem manter livros e registros que reflitam de forma 

precisa e completa as suas transações comerciais. A Orientação 

para Livros e Registros descreve as práticas recomendadas para 

garantir que a documentação de apoio apropriada seja retida para 

transações comerciais, incluindo aquelas transações de alto risco 

(por exemplo, envolvendo funcionários do governo, profissionais de 

saúde, etc.). 

Objetivo 

Manter livros e registros precisos o ajudará a registrar as transações 

comerciais com detalhes razoáveis ​​e a manter um sistema 

adequado de controles contábeis internos. Livros e registros 

precisos ajudarão a sua empresa com planejamento, orçamento, 

relatórios e alocação de recursos. 

Recursos relacionados
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MANTENDO BONS LIVROS E REGISTROS 
As transações devem ser registradas em tempo hábil e com precisão para avaliar a posição financeira da nossa 

empresa. Registros detalhados e documentação de apoio são necessários para evidenciar o propósito comercial 
das nossas transações e garantir que os nossos livros e registros sejam completos e precisos. A documentação 
de suporte inclui, mas não está limitada a, itens como: faturas, recibos, acordos, alterações e formulários de 
aprovação. Alteração, falsificação e destruição de livros e registros exigidos são violações graves.

1. BENEFÍCIOS DE TER LIVROS E REGISTROS PRECISOS
Manter livros e registros precisos que refletem a natureza das transações é benéfico, pois nos permite tomar 
melhores decisões de negócios, responder rapidamente com a documentação adequada no caso de uma auditoria 
e separar as informações transacionais para cada um dos fabricantes para os quais vendemos o produto.

2. PAGAMENTOS EM DINHEIRO
Limitar a quantidade de dinheiro ou cheques usados ​​como forma de pagamento em qualquer transação é a 
melhor prática. Na medida em que o dinheiro é a única opção para pagamento, a documentação específica deve 
ser retida para os registros da empresa, como recibos detalhados.

3. REQUISITOS DE DOCUMENTAÇÃO DE APOIO
A documentação de apoio completa deve ser mantida para todas as transações. Aqui estão alguns exemplos:

a. Relatórios de despesas dos funcionários

i. Aprovações de despesas.

ii. Recibos detalhados originais.

iii. Explicação da finalidade comercial de cada despesa.

b. Desembolsos (por exemplo, pagamentos a vendedores, fornecedores, etc.)

i. Contratos, acordos escritos e adendos.

ii. Pedidos de compra.

iii. Faturas detalhando valores, datas de serviço e os tipos de serviços e/ou produtos recebidos

iv. Aprovações internas.

v. Provas de desempenho (por exemplo, avisos de entrega, materiais, apresentações).

vi. �Comprovante de pagamento (por exemplo, cheque cancelado, extrato bancário,  
aviso de transferência eletrônica).

vii. Correspondência.

c. Subsídios, doações e patrocínios

i. Documentação para evidenciar a solicitação e a justificativa comercial (por exemplo, carta-convite do PS 
antes da transação/proposta, agenda do programa, etc.).

ii. Documentação de transporte, hospedagem e alimentação.

d. Pedidos de vendas

i. Pedidos de compra de clientes.

ii. Faturas de vendas (identificando quaisquer mercadorias gratuitas, abatimentos, descontos e suas 
respectivas aprovações).

iii. Documentação de envio.

iv. Listas de preços incluindo quaisquer descontos fornecidos.

v. Comprovante de pagamento recebido do cliente.



INTERAÇÃO 
COM PS 
e FG
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Sempre que as interações com Profissionais de Saúde 
(PS) ou Funcionários do Governo (FG) envolverem 
pagamentos, refeições, viagens ou qualquer outro 
benefício para um PS, você deve garantir que os 
benefícios estejam de acordo com todas as leis e 
regulamentos aplicáveis, apoiados por um documento 
legítimo e documentado necessidade comercial, e 
permitido sob o acordo por escrito com você. 
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INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Os benefícios não devem exceder o necessário para conduzir a interação e nunca 
devem ser dados como recompensa por negócios ou como condição para futuras 
vendas ou indicações.
Ao interagir com PS e FG, esteja ciente dos “sinais de alerta” que podem ser evidências de 
corrupção potencial. Por exemplo, se um PS e/ou FG:
• Propõe vincular os pagamentos ao volume de compras
• Menciona relações pessoais com entidade governamental/funcionário do governo
• Tem uma reputação questionável
• Garante o seu sucesso em uma licitação pública ou contrato de licitação
• Solicita pagamentos fora do seu país
• Recusa-se a fornecer recibos adequados para despesas
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Todas as suas interações com PS e FG devem ser baseadas em 
cinco princípios gerais:

Você não pode 
fornecer nada de 
valor a um 
PS/FG em troca 
ou como 
recompensa por 
negócios 
passados, 
presentes ou 
futuros.

Todas as 
interações com um 
PS/FG devem ser 
apoiadas por uma 
necessidade 
comercial legítima 
e claramente 
definida e permitida 
pelo Acordo por 
Escrito com você.

Você só pode 
contratar PS/FG 
cuja 
especialidade e 
experiência 
sejam 
apropriadas para 
a necessidade 
do negócio.

Todas as interações 
financeiras com 
PS/FG devem ser 
consistentes com os 
acordos relevantes 
e a compensação 
por essas 
interações deve ser 
razoável para o 
mercado local.

Todas as 
interações 
financeiras com 
PS/FG devem 
ser registradas 
com precisão e 
com detalhes 
razoáveis.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Refeições
O que você pode fazer:

Você pode oferecer 
refeições modestas e 
pouco frequentes 
relacionadas a negócios 
para PS e FG.

Dicas para uma interação compatível:
• Mantenha o foco no objetivo comercial ou educacional.
• Escolha um restaurante modesto onde você possa ter uma 

discussão eficaz.
• Certifique-se de que o custo da refeição estará dentro do valor 

interno da sua empresa 
em termos de refeições.

• Não forneça refeições para convidados pessoais de um PS ou FG.
• Desencoraje os PS ou FG a trazerem convidados pessoais para 

uma refeição.
• Mantenha recibos detalhados.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Presentes e entretenimento
Você não pode:

Fornecer presentes para o convidado pessoal de um PS ou FG.
Oferecer entretenimento ou recreação a um PS ou FG.
Fornecer dinheiro ou equivalentes a dinheiro, como certificados 
de presente, para um PS ou FG.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Doações para caridade
As empresas e seus representantes podem fazer 
doações em dinheiro e em espécie para apoiar 
organizações e missões de caridade de boa-fé, 
desde que a doação não tenha a intenção de ser 
um incentivo impróprio e não beneficie 
privadamente um PS.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Patrocínio de um PS individual
Você pode patrocinar um PS individual para 
uma conferência educacional de terceiros 
ou treinamento de produto e reunião de 
educação médica, SOMENTE se permitido 
pelas leis locais, regulamentos e códigos da 
indústria.

78



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Patrocínio de um PS individual
Você deve garantir qualquer evento ou reunião atenda 
a esses critérios:
• A pauta da reunião é focada em tópicos científicos ou 

educacionais relevantes para a especialidade do PS
• O local da reunião é modesto e apropriado
• Seu patrocínio para esta reunião não contribui para 

atividades de entretenimento ou recreativas
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Subsídio educacionais
As empresas e seus representantes podem 
fornecer subsídios para fins educacionais 
legítimos, incluindo subsídios para apoiar a 
educação médica, a educação de pacientes 
sobre tópicos importantes de saúde e para 
apoiar conferências educacionais de terceiros
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Licitações públicas
O que você pode fazer:

Apresentar propostas em 
licitações para produtos 
da Empresa quando 
permitido pelos 
procedimentos internos da 
sua empresa e contrato 
com o fabricante dos seus 
produtos de dispositivos 
médicos.

Dicas para uma interação 
compatível:
• Agir de maneira justa.

• Não colaborar com as 
autoridades da licitação de 
uma forma que possa 
comprometer a imparcialidade 
do processo.

• Seguir as leis de concorrência 
leal e não entrar em conflito 
com concorrentes.

Não fornecer presentes, 
doações, ou qualquer 
coisa de valor para tentar 
influenciar o edital da 
licitação, documentação 
ou decisão.
Não enviar “falsas 
propostas” para tentar 
influenciar a decisão da 
licitação.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Produtos e amostras de demonstração
Você pode fornecer produtos de demonstração, amostra e 
avaliação sem nenhum custo para PS da seguinte forma:

Demonstrações: 
Equipamento de capital ou 
produto de uso único usado 
para demonstrar o uso 
apropriado e a funcionalidade 
do produto para PS, excluindo o 
uso em pacientes.

Amostras:
Produtos descartáveis 
fornecidos aos PS para 
permitir que avaliem os 
efeitos de um produto em 
um paciente ou em 
conjunto com um 
procedimento de paciente.

Avaliações: 
Equipamento de capital ou produtos 
descartáveis fornecidos aos PS 
como parte de uma avaliação 
formal para avaliar os recursos, 
desempenho e funcionalidade do 
produto em pacientes ou 
procedimentos hospitalares.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Produtos e amostras de demonstração
Você não pode fornecer produtos gratuitos:

Para recompensar ou compensar PS individuais ou instituições de saúde 
por compras anteriores, compromissos de compra futura ou em troca de 
informações de marketing ou alegadas deficiências do produto.
Que não tenham sido aprovados ou liberados pela autoridade reguladora 
local naquele mercado, a menos que especificamente autorizado pela lei 
aplicável no mercado.
Para um uso não aprovado do produto.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Cenários de exemplo
AÇÃO RESPOSTA
Conceder um subsídio educacional a 
um hospital para ganhar o favor do 
comitê de licitação para selecionar os 
produtos que você vende.

Isso é inadequado.
Você não pode oferecer presentes, subsídios, doações ou qualquer 
coisa de valor às autoridades de licitação para tentar influenciar a 
decisão da licitação, materiais ou documentação.

Oferecer refeições regularmente a um 
profissional de saúde após uma cirurgia 
porque ele aprecia o gesto.

Isso é inadequado.
Você não pode fornecer refeições regularmente a um PS 
individualmente.
Você pode fornecer refeições pouco frequentes a profissionais de 
saúde ou funcionários do governo se forem oferecidas como parte de 
um negócio legítimo ou interação educacional.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Cenários de exemplo
AÇÃO RESPOSTA
Patrocinar um profissional de saúde 
para treinamento de produto em uma 
cidade fora de sua região, pois ele 
deseja passar as férias lá após o 
treinamento.

Isso é inadequado.
Você não pode usar um evento educacional para facilitar a viagem ou 
férias da família de um profissional de saúde. Você não pode enviá-lo 
porque ele deseja visitar uma cidade ou país, mesmo que ele pague 
seu próprio quarto de hotel para os dias pessoais. Você só pode 
patrocinar um profissional de saúde se ele tiver uma necessidade 
educacional legítima para participar.

Conceder um subsídio educacional a 
um profissional de saúde individual que 
seja o chefe de uma associação 
médica.

Isso é inadequado.
Você não pode dar um subsídio ou doação a um profissional de saúde 
ou funcionário público individualmente.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Jantar de negócios: Parte 1
• Você está planejando uma reunião de negócios em um jantar com 

alguns clientes importantes durante uma conferência importante.
• Vários restaurantes já estão reservados por causa 

da conferência.
• Você encontrou um restaurante que tem disponibilidade.
• Um revisor respeitado e independente classificou o restaurante 

como um dos cinco melhores da cidade.
• O restaurante oferece apenas uma refeição fixa de quatro pratos 

com combinação de vinho por [Inserir limite de refeição da 
empresa] por pessoa.

Você deve escolher este restaurante para o jantar de negócios 
com os PS?
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Jantar de negócios: Parte 2
• Você está planejando uma reunião de negócios em um jantar com 

alguns clientes importantes durante uma conferência importante.
• Vários restaurantes já estão reservados por causa 

da conferência.
• Você encontrou um restaurante que tem disponibilidade.
• Um revisor respeitado e independente classificou o restaurante 

como um dos cinco melhores da cidade.
• O restaurante oferece apenas uma refeição fixa de quatro pratos 

com combinação de vinho por [Inserir limite de refeição da 
empresa] por pessoa.

Você deve escolher este restaurante para o jantar de negócios 
com os PS?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

Existem várias coisas a considerar ao decidir se 
deve escolher este restaurante, incluindo o 
seguinte:
• Requisitos do código da indústria local para locais 

e limites de hospitalidade
• Se o seu fabricante permite que você realize esta 

atividade e se eles impõem limites de 
hospitalidade

• Recomenda-se que você escolha um restaurante 
mais modesto para evitar o escrutínio público ou 
adie a reunião para outro horário

• Se os PS também forem funcionários do governo, 
eles podem não ser autorizados a aceitar essas 
cortesias
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Conversa fútil: Parte 1
Durante um jantar de negócios com um respeitado PS, 
ele diz a você:

Como você sabe, uso os produtos da sua empresa 
há muito tempo. Pretendo usar meu conhecimento 
para educar outros médicos e ficaria feliz em usar 
seus produtos nessas clínicas, se vocês puderem 
me recompensar por meus esforços. Mandarei mais 
detalhes na próxima semana. Espero receber boas 
notícias suas.

Como você deve responder?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

88



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Conversa fútil: Parte 2
Durante um jantar de negócios com um respeitado PS, 
ele diz a você:

Como você sabe, uso os produtos da sua empresa 
há muito tempo. Pretendo usar meu conhecimento 
para educar outros médicos e ficaria feliz em usar 
seus produtos nessas clínicas, se vocês puderem 
me recompensar por meus esforços. Mandarei mais 
detalhes na próxima semana. Espero receber boas 
notícias suas.

Como você deve responder?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

Não tenho permissão para 
oferecer a você nenhum benefício 
como recompensa por negócios 
ou como condição de vendas 
futuras. Isso pode ser uma 
violação da Lei de Práticas de 
Corrupção no Exterior ou das leis 
antissuborno locais, e pode ser 
considerado corrupção. Existem 
penalidades muito graves que 
você e eu podemos enfrentar 
neste caso.
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Conversa fútil: Parte 3
Durante um jantar de negócios com um respeitado PS, 
ele diz a você:

Como você sabe, estou muito envolvido com uma 
instituição de caridade local que atende à comunidade. 
Uma doação de 50.000 dólares ajudaria muito a 
cumprir a nossa missão de caridade.

O que você deve fazer?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
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Conversa fútil: Parte 4
Durante um jantar de negócios com um respeitado PS, 
ele diz a você:

Como você sabe, estou muito envolvido com uma 
instituição de caridade local que atende à 
comunidade. Uma doação de 50.000 dólares 
ajudaria muito a cumprir a nossa missão de caridade.

O que você deve fazer?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

Responda ao PS que você 
não tem permissão para 
fazer uma doação a uma 
instituição de caridade 
escolhida pelo PS, pois isso 
pode ser visto como um 
suborno de acordo com a Lei 
de Práticas de Corrupção no 
Exterior e com a legislação 
local antissuborno.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Solicitação de viagem: Parte 1
Um cliente PS dos seus produtos de dispositivos médicos pede que você 
pague uma viagem até o escritório de um fabricante de dispositivos 
médicos para participar de um treinamento prático de dispositivos 
médicos. O cliente também solicita que o itinerário inclua uma viagem 
paralela a um destino de férias popular. Como você deve responder?
A. Pagar a viagem inteira, porque é para um propósito legítimo.
B. Pedir a uma agência de viagens para pagar pela viagem completa 

do cliente e, em seguida, reembolsar a agência de viagens.
C. Pagar pela viagem do cliente ao escritório do fabricante do 

dispositivo médico se houver uma necessidade comercial legítima 
de que esse PS participe do treinamento, mas se recusar a pagar 
pela viagem secundária porque não está relacionado ao objetivo 
comercial da viagem.
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Solicitação de viagem: Parte 2
Um cliente PS dos seus produtos de dispositivos médicos pede que você 
pague uma viagem até o escritório de um fabricante de dispositivos 
médicos para participar de um treinamento prático de dispositivos 
médicos. O cliente também solicita que o itinerário inclua uma viagem 
paralela a um destino de férias popular. Como você deve responder?
A. Pagar a viagem inteira, porque é para um propósito legítimo.
B. Pedir a uma agência de viagens para pagar pela viagem completa 

do cliente e, em seguida, reembolsar a agência de viagens.
C. Pagar pela viagem do cliente ao escritório do fabricante do 

dispositivo médico se houver uma necessidade comercial legítima 
de que esse PS participe do treinamento, mas se recusar a pagar 
pela viagem secundária porque não está relacionado ao objetivo 
comercial da viagem.

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

A resposta correta é C.
O pagamento das despesas de viagem 
de PS é permitido quando há uma 
finalidade ou necessidade legítima e é 
permitido de acordo com os 
procedimentos internos da sua empresa 
e o contrato com o fabricante dos seus 
dispositivos médicos. Viagens 
secundárias que não tenham um 
propósito comercial legítimo nunca são 
permitidas. Você sempre pode entrar em 
contato com [inserir contato da empresa] 
se precisar de mais orientações sobre o 
que é permitido ao interagir com PS.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Ingressos para concertos: Parte 1
Maria deseja oferecer um presente para a 
equipe de enfermeiras do hospital onde ela 
tem negócios.
Ela decide dar a todos um ingresso “modesto” 
para um show que custa apenas US$ 60 por 
pessoa. 

Pergunta: Maria tem permissão para fazer 
isso?

94



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Ingressos para concertos: Parte 2
Maria deseja oferecer um presente para a 
equipe de enfermeiras do hospital onde ela 
tem negócios.
Ela decide dar a todos um ingresso “modesto” 
para um show que custa apenas US$ 60 por 
pessoa. 

Pergunta: Maria tem permissão para fazer 
isso?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

Não. Somente itens que tenham 
uma função educacional 
genuína ou beneficiem os 
pacientes, como livros didáticos, 
se tem um valor modesto e de 
acordo com as leis locais, são 
permitidos. É importante garantir 
que não seja e não será 
percebido por outros como um 
meio potencial de influência 
corrupta.
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Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Monumento estadual: Parte 1
A irmã de um funcionário do Ministério da Saúde faz parte do 
Conselho de Administração de uma organização de caridade 
que doa diversos fundos para fins filantrópicos em todo o país.
A organização solicitou à sua empresa uma doação de US$ 
10.000 para a reforma de um monumento estadual, em troca 
de um jantar privativo com o Ministério da Saúde.

Pergunta: Você deve fazer uma contribuição para 
a organização?

96



KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
Monumento estadual: Parte 2
A irmã de um funcionário do Ministério da Saúde faz parte do 
Conselho de Administração de uma organização de caridade 
que doa diversos fundos para fins filantrópicos em todo o país.
A organização solicitou à sua empresa uma doação de US$ 
10.000 para a reforma de um monumento estadual, em troca 
de um jantar privativo com o Ministério da Saúde.

Pergunta: Você deve fazer uma contribuição para 
a organização?

Não. Doações de 
caridade nunca devem 
ser feitas em troca de 
influências indevidas. 
Lembre-se de que as 
proibições das leis 
anticorrupção também 
se estendem, em alguns 
casos, aos cônjuges e 
familiares de 
Funcionários do 
Governo.
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Amostras grátis: Parte 1
Você acabou de conhecer o Diretor de Compras do Centro Pré-Natal 
Materno. A reunião correu bem e o Diretor informou que havia um 
projeto governamental especial para abrir dez centros de pré-natal 
em todo o país.
O diretor, juntamente com sua equipe, está procurando nomear várias 
empresas experientes para fornecer equipamentos e consumíveis 
médicos e cirúrgicos. Ele pediu que você fornecesse amostras de 
produtos (o valor é de aproximadamente US$ 3.000). Você concordou 
e voltou correndo.
A equipe financeira da sua empresa informa que as amostras grátis 
têm preços individuais que variam de US$ 200 a US$ 500.

Pergunta: É correto prosseguir com este pedido?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo
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Amostras grátis: Parte 2
Você acabou de conhecer o Diretor de Compras do Centro Pré-Natal 
Materno. A reunião correu bem e o Diretor informou que havia um 
projeto governamental especial para abrir dez centros de pré-natal 
em todo o país.
O diretor, juntamente com sua equipe, está procurando nomear várias 
empresas experientes para fornecer equipamentos e consumíveis 
médicos e cirúrgicos. Ele pediu que você fornecesse amostras de 
produtos (o valor é de aproximadamente US$ 3.000). Você concordou 
e voltou correndo.
A equipe financeira da sua empresa informa que as amostras grátis 
têm preços individuais que variam de US$ 200 a US$ 500.

Pergunta: É correto prosseguir com este pedido?

Interação com profissionais de saúde e 
funcionários do governo

Você pode fornecer aos 
clientes um número 
limitado de produtos de 
amostra para fins de 
avaliação de acordo com 
as leis, regulamentos e 
códigos da indústria 
locais. O fornecimento de 
amostras não deve 
resultar em benefício 
pessoal para qualquer PS 
ou FG.
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INTERAÇÃO COM PROFISSIONAIS DE SAÚDE E 
FUNCIONÁRIOS DO GOVERNO
Sempre que as interações com Profissionais de Saúde (PS) ou Funcionários do Governo (FG) envolverem 

pagamentos, refeições, viagens ou qualquer outro benefício para um PS ou FG, você deve:

Vamos colocar em prática...

P: �Um cliente PS de produtos da Empresa XYZ  
pede que você pague uma viagem até um escritório da 
Empresa XYZ para participar de um treinamento 
prático de dispositivos técnicos. O cliente também 
solicita que o itinerário inclua uma viagem paralela a 
um destino de férias popular. Como você deve 
responder?

R: �Pague a viagem do cliente ao escritório da Empresa 
XYZ se houver uma necessidade comercial legítima 
para que este PS participe do treinamento, mas se 
recuse a pagar pela viagem paralela porque ela não 
está relacionada ao propósito comercial da viagem. O 
pagamento das despesas de viagem dos PS é 
permitido quando há um propósito e necessidade 
legítimos, e é permitido pelo contrato com a empresa. 
Viagens secundárias que não tenham um propósito 
comercial legítimo nunca são permitidas.

P: �Durante um jantar de negócios com um PS, ele diz a 
você, “Como você sabe, eu uso seus produtos há um 
bom tempo. Pretendo usar meu conhecimento para 
educar outros médicos e ficaria feliz em usar seus 
produtos nessas clínicas, se vocês puderem me 
recompensar por meus esforços. Mandarei mais 
detalhes na próxima semana. Estou contando com 
receber boas notícias de você.” Como você deve 
responder?

R: �Diga ao PS que você está feliz por ele ter tido uma 
ótima experiência usando os produtos da sua empresa 
por anos; entretanto, a empresa não compensa os PS 
como recompensa por um acordo explícito ou 
implícito para comprar, alugar, recomendar, usar, 
providenciar a compra ou alugar ou prescrever 
produtos da empresa. Você deve relatar essa interação  
ao chefe de ética e conformidade da sua empresa.

Certifique-se de que os benefícios são legais em todas as 

leis e regulamentos aplicáveis, apoiados por uma 

necessidade comercial legítima e documentada, e 

permitidos sob o contrato por escrito.

Certifique-se de que os benefícios não devem exceder o 

necessário para a interação e nunca devem ser dados como 

recompensa por negócios ou como condição para futuras 

vendas ou indicações.

Preste atenção aos “sinais de alerta”. Por exemplo, se um PS e/ou FG:

- Propõe vincular os pagamentos ao volume de compras

- �Menciona relações pessoais com entidade governamental/funcionário 

do governo

- Tem uma reputação questionável

- Garante o seu sucesso em uma licitação pública ou contrato de licitação

- Solicita pagamentos fora do seu país

- Recusa-se a fornecer recibos adequados para despesas

KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS
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REUNIÃO, EVENTO OU TREINAMENTO

ORIENTAÇÃO DO MODELO

Tipo de 
comunicação 

Como convidar um Profissional de Saúde (Health Care Profissional - PS) para participar de 
uma reunião, evento ou treinamento. 

Modelos Existem três tipos de modelos necessários ao convidar um PS para uma reunião,  
evento ou treinamento:  

1. Aprovação - para pedir aprovação dentro da sua empresa

2. Convite para o PS - para estender um convite a um PS

3. Notificação do empregador - notificar o empregador do PS (exigência dependendo das 
leis locais, regulamentos ou códigos da indústria)

Destinatários PS e empregador do PS 

Processo • �Personalize as seções destacadas. Não faça nenhuma outra alteração no modelo. 
Certifique-se de excluir essas instruções, preencher os colchetes [] e realçar antes de enviar.

• Ajuste para refletir as leis locais e os códigos da indústria, conforme necessário.

• �Exclua quaisquer seções que não se apliquem especificamente à Reunião, Evento ou 
Treinamento.

• �Documente a aprovação interna para convidar um PS para uma reunião, evento ou 
treinamento usando o formulário de aprovação.

• �Envie o convite do PS ao PS que você gostaria de convidar para participar de uma reunião, 
evento ou treinamento.

• �Envie a Notificação do Empregador ao empregador do PS e copie o PS convidado para a 
Reunião, Evento ou Treinamento (exigência dependendo das leis locais, regulamentos ou 
códigos da indústria).

• Guarde uma cópia dos formulários preenchidos para os seus registros.
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Cargo Datas

Local do evento Custo do local  
(caso seja aplicável)

Descrição 

INFORMAÇÕES DO PARTICIPANTE 

PS participantes Liste o nome e empregador dos PS participantes:

CUSTOS DE VIAGENS 

Custos totais 
estimados de viagem 
do PS

• Passagem aérea:

• Passagem de trem:

• �Passagem de 
ônibus, táxi, etc:

Custos reais totais  
de viagem do PS

• Passagem aérea:

• Passagem de trem:

• �Passagem de 
ônibus, táxi, etc:

Classe de viagem do 
PS (se não for classe 
econômica/ básica)

Para os PS que não viajam em classe econômica/básica, indique o nome do PS e o motivo da 
classe de viagem selecionada:

ACOMODAÇÕES (SE APLICÁVEL)

Nome do hotel Localização do hotel

Custo total estimado  
do hotel

Custos reais totais  
do hotel

Motivo da seleção do 
hotel

REFEIÇÕES

Custo total estimado  
da refeição

• �Número de refeições  
por evento

• Preço por refeição

Custos reais totais  
das refeições

• �Número de refeições  
por evento

• Preço por refeição

OUTROS CUSTOS

Total estimado dos 
custos

Custos totais reais

PROCESSO DE APROVAÇÃO

Envie este formulário preenchido para

DOCUMENTAÇÃO ADICIONAL

Inclua detalhes do programa ou calendário, etc. 

CERTIFICAÇÃO COMPLETA 

Confirmo que as informações fornecidas são verdadeiras e completas, de acordo com o meu conhecimento, após 
investigação razoável.

Assinatura:                                                                                                   Data:

CERTIFICAÇÃO DO REVISOR (CEO/CFO/CCO/ETC.) 

Eu aprovo os auxílios fornecidos aos PS listados: 

 

Assinatura:                                                                                                   Data:

APROVAÇÃO KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE PARA 
DISTRIBUIDORES GLOBAIS
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CONVITE PARA PROFISSIONAL DE SAÚDE  

Prezado(a)

A                                    tem o prazer de lhe convidar para participar do(a)                                 

Este(a)                                                 é relevante para a sua área de especialização médica e fornecerá  

 

Consulte o cronograma em anexo para obter mais detalhes.

Este convite não está sendo estendido em troca do uso, recomendação, prescrição ou influência no uso 

dos produtos da                                                 , ou em relação ao valor ou volume de negócios gerados 

entre as partes. De acordo com o Código de Conduta da                                                 , não oferecemos 

nada de valor.

Esperamos que este(a)                                                 seja informativo(a) e útil. Se você precisar de mais 

detalhes sobre o nosso convite, entre em contato com

Atenciosamente,

 

 

cc: 
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NOTIFICAÇÃO AO EMPREGADOR  

Prezado(a)

A                                       convidou                                                   para participar do(a) 

Este(a)                                                   fornecerá                                                    

Consulte o cronograma em anexo para obter mais detalhes.

Este convite não está sendo estendido em troca do uso, recomendação, prescrição ou influência no uso 

dos produtos da                                                 , ou em relação ao valor ou volume de negócios gerados 

entre as partes. De acordo com o Código de Conduta da                                                  , não oferecemos 

nada de valor.

Forneceremos o seguinte: 

• Refeições e bebidas razoáveis durante a  

• Transporte de e para a  

• Acomodação razoável a partir de

Se você aprovar esta atividade, nenhuma ação será necessária. Se não recebermos uma resposta sua, 

presumiremos que você aprova nossa oferta de convite para o(a) 

participar do(a)                                      .

Se você não aprova esta atividade, entre em contato com                                                declarando que 

não aprova. Envie a sua resposta até

Atenciosamente,

 

 

cc: 



FICHA DE INSCRIÇÃO PARA PROFISSIONAIS DE SAÚDE

NOME CARGO E-MAIL ASSINATURA

Data

Localização

Nome do treinador

KIT DE FERRAMENTAS
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PARA DISTRIBUIDORES
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INTERAÇÃO COM PROFISSIONAIS DA SAÚDE E 
FUNCIONÁRIOS DO GOVERNO

CÓDIGO DE CONDUTA

Descrição 

O Código de Conduta estabelece orientações fundamentais sobre 
como conduzir os negócios em conformidade com o compromisso 
que a sua empresa tem com o comportamento ético e legal. Este 
Código de Conduta pode ser usado como um exemplo para 

estruturar formalmente um código de conduta para a sua empresa.

Objetivo 

O Código de Conduta ajuda os seus funcionários, executivos e 
diretores a compreenderem e garantirem que os negócios sejam 
conduzidos de maneira ética, legal e apropriada. A adoção de um 
Código de Conduta proporciona maior confiança aos seus parceiros 

de negócios e acionistas globais. 

Instruções

1.	 Personalize o Código de Conduta de acordo com as 
necessidades da sua empresa.

2.	 Forneça o Código de Conduta a todos os executivos, diretores, 
funcionários (incluindo novos funcionários no momento da 
contratação) e todos os parceiros de negócios relevantes, 
como subdistribuidores e agentes.

3.	 Certifique-se de que os funcionários compreendam seus 
deveres e responsabilidades no que se refere ao compromisso 
da sua empresa com a conduta ética e legal.

4.	 Certifique-se de que o Código de Conduta seja publicado e/ou 
acessível a todos os funcionários.

5.	 Treine os seus funcionários sobre o Código de Conduta  

e mantenha registros de treinamento.

Recursos relacionados

KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS
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CÓDIGO DE CONDUTA
Introdução 
                                           - está empenhada em manter os mais elevados padrões éticos na execução dos nossos 
deveres comerciais enquanto cumpre todas as leis e regulamentos aplicáveis. Este documento não pretende ser um 
substituto para políticas mais detalhadas relacionadas a padrões de conduta, se aplicável.

A reputação da                                             é importante. Os funcionários da                                             não devem se 
envolver em qualquer conduta imprópria que possa comprometer a reputação da Empresa, seu cliente ou 
relacionamentos com terceiros, bem como evitar situações que tenham qualquer aparência de impropriedade. Nenhum 
suborno deve ser oferecido, solicitado, pago ou aceito. [Este parágrafo deve ser personalizado de acordo com a visão, 
missão e valores da sua empresa]

Os recursos da empresa devem ser usados apenas para fins comerciais legítimos no melhor interesse  
da                                            . Incidentes, riscos e problemas contrários a este documento devem ser relatados ao 

O Código de Conduta será aplicado a todos os executivos, diretores, funcionários (incluindo novos funcionários no 
momento da contratação) e todos os parceiros de negócios relevantes, como subdistribuidores e agentes.

Princípios básicos
1. CONFORMIDADE COM AS LEIS
A                                            conduzirá seus negócios e assuntos em conformidade com todas as leis, regras e 
regulamentos aplicáveis e de acordo com o Código de Conduta da                                             e suas políticas  
e procedimentos subjacentes.

2. CONFLITO DE INTERESSES
Um conflito de interesses ocorre quando o interesse privado de uma pessoa interfere ou parece interferir de alguma 
forma com os interesses da                                            e também podem surgir quando a Empresa, funcionário, diretor ou 
um membro de sua família recebe benefícios indevidos por causa de sua posição dentro da                                             . 
Essas situações incluem, mas não estão limitadas a, relacionamentos com funcionários do governo, profissionais de 
saúde, organizações de saúde, empresas de propriedade de médicos ou qualquer outra situação em que possa parecer 
que as decisões da empresa podem ser influenciadas por interesses ou relacionamentos pessoais. Você deve evitar um 
conflito, ou a aparência de um conflito, entre os seus interesses pessoais, suas responsabilidades oficiais e os interesses 
da sua Empresa. Qualquer potencial conflito de interesses deve ser declarado.

3. NEGOCIAÇÃO JUSTA
Todos os funcionários vão lidar com os clientes, fornecedores, concorrentes e auditores independentes da 
                                             de forma justa e transparente e não tirarão vantagem injusta de ninguém por meio de 
manipulação, ocultação, abuso de informações privilegiadas ou deturpação dos fatos. Mesmo a percepção de conduta 
ilegal deve ser evitada, incluindo a divulgação inadequada de preços, custos, produção, produtos e serviços, práticas de 
licitação, outros assuntos de negócios não públicos e territórios de vendas.

As licitações exigem um processo de licitação transparente, justo e igual. A                                            não deve colaborar 
com uma autoridade licitatória na criação ou interpretação dos materiais ou documentação da licitação de uma forma 
que possa comprometer a justiça do processo.

4. ATIVIDADES PROMOCIONAIS, MARKETING E VENDAS
A                                            representará seus produtos e serviços com precisão e cumprirá os requisitos regulamentares 
e legais aplicáveis, incluindo códigos da indústria aplicáveis, incluindo o(s) 
que regem a comercialização e a venda de produtos e serviços.

KIT DE FERRAMENTAS
DE CONFORMIDADE
PARA DISTRIBUIDORES
GLOBAIS
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5. REGISTRO E RELATÓRIO DE INFORMAÇÕES
A                                           registrará e relatará todas as informações de forma completa e precisa nos livros, 

registros e contas em tempo hábil e com detalhes razoáveis.

6. PAGAMENTOS INADEQUADOS
Pagamentos indevidos são aqueles ilegais ou com intenção de corrupção.

Pagamentos em dinheiro ou em espécie ou na forma de qualquer coisa de valor para funcionários do governo com 

o objetivo de obter uma vantagem comercial indevida são considerados pagamentos indevidos e são proibidos.

Pagamentos indevidos também podem ser pagamentos de baixo valor destinados a agilizar ou facilitar os 

processos burocráticos de rotina.

7. INTERAÇÃO COM PROFISSIONAIS DA SAÚDE E FUNCIONÁRIOS DO GOVERNO
Sempre que as interações com Funcionários do Governo ou Profissionais de Saúde (PS) envolvem pagamentos, 

refeições, viagens, ou qualquer outro benefício para um PS, a                                            garantirá que os benefícios 

sejam legais sob todas as leis e regulamentos aplicáveis, apoiados por uma necessidade comercial legítima e 

documentada, e permitidos sob o contrato por escrito.

Todas as interações com um PS/FG devem ser apoiadas por uma necessidade comercial legítima e claramente 

definida e permitida pelo acordo por escrito.

A                                           só pode contratar PS/FG cuja especialidade e experiência sejam apropriadas para a 

necessidade do negócio.

Todas as interações financeiras com PS/FG devem ser consistentes com os acordos relevantes e a  

compensação por essas interações deve ser razoável para o mercado local.

CONFORMIDADE

1. FUNÇÕES E RESPONSABILIDADES
É responsabilidade de cada funcionário compreender e cumprir o Código de Conduta e relatar qualquer violação 

potencial da política ou lei, incluindo violações levantadas por terceiros.

2. COMUNICAÇÕES E TREINAMENTOS
Proprietários, executivos, diretores e gerentes devem comunicar o Código de Conduta para garantir que todos os 

funcionários e parceiros de negócios relevantes entendam e cumpram as políticas aqui contidas.

Cada funcionário receberá treinamento relevante e os novos funcionários serão treinados no momento da 

contratação. Os funcionários serão solicitados a confirmar por escrito que compreendem e cumprem essas 

políticas e irão relatar quaisquer violações que cheguem ao seu conhecimento.

3. RELATO DE FATOS
Qualquer violação do Código de Conduta deve ser relatada imediatamente ao(à)                                                      . 

O relato pode ser anônimo se permitido pela lei local e não estará sujeito a retaliação de qualquer tipo.

O não cumprimento do Código de Conduta pode resultar em ação disciplinar de acordo com a política da  

                                                                       , o que pode incluir a rescisão do contrato de trabalho, quando 

apropriado.

KIT DE FERRAMENTAS
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Mantendo  
livros e registros 

adequados

Interação com 
profissionais de 

saúde e funcionários 
do governo

Relatando  
um problema

Reconhecendo 
funcionários  
do governo

Identificando  
conflitos de  

interesse

Prevenção de 
suborno e  
corrupção

ÁREAS IMPORTANTES 
DE CONFORMIDADE 

GLOBAL
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É importante que todas as 

interações com PS e Funcionários 

do Governo estejam de acordo com 

todas as leis, códigos e 

regulamentos locais. Vejamos 

algumas coisas que devemos e não 

devemos fazer ao interagir com PS 

e funcionários do governo.

Saiba onde  
encontrar recursos
Familiarize-se com os recursos 
disponíveis, como o Kit de ferramentas 
para distribuidores globais. Compreenda 
os requisitos de conformidade das 
empresas para as quais distribui produtos. 
Disponibilize recursos de conformidade 
para todos os funcionários da sua 
empresa e promova uma cultura ética.

A conformidade é importante. 
Protegemos os pacientes agindo com 
integridade nas nossas interações com PS 
e funcionários do governo.

FALE CONOSCO

[Nome da empresa]

[Endereço]

[Cidade, código postal]

[Telefone]

[Endereço de e-mail]

[Endereço do site]

NÃO FAÇAFAÇA
  Respeitar a tomada de decisão médica

  �Realizar reuniões de negócios e 
refeições em locais apropriados; a 
percepção importa

  �Garantir que haja uma necessidade 
comercial genuína de interagir com um 
PS ou funcionário do governo

  �Manter registros que detalhem e apoiem 
com precisão qualquer coisa de valor 
(por exemplo, viagem, hospedagem) 
fornecida para ou por PS ou funcionários 
do governo

  �Garantir que exista um contrato 
adequado antes de contratar terceiros 
para os serviços

  �Entrar em contato com o Departamento 
de Conformidade se não tiver certeza 
sobre qualquer interação com um PS ou 
com um funcionário do governo

  �Oferecer qualquer coisa de valor em 
troca ou como recompensa por 
negócios passados, presentes ou 
futuros

  �Oferecer presentes ou entretenimento

  �Fazer reuniões ou refeições de negócios 
em restaurantes extravagantes ou locais 
de entretenimento

  �Fornecer amostras ou produtos de 
demonstração em quantidades além do 
necessário

  �Fornecer qualquer coisa de valor não 
diretamente relacionada a uma 
necessidade comercial documentada

  �Assumir compromissos pré-
determinados sobre serviços ou 
pagamento por serviços sem um 
contrato em vigor
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RELATANDO UM 
PROBLEMA
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KIT DE FERRAMENTAS 
DE CONFORMIDADE 
PARA DISTRIBUIDORES 
GLOBAIS

Relatando um problema
Qualquer violação deve ser relatada imediatamente ao(à) 
[Inserir pessoa(s)/departamento(s)]. 
Indivíduos podem fazer uma denúncia por 
[Inserir instruções de relatório].
Garantiremos que nenhuma ação retaliatória seja tomada 
contra qualquer pessoa que relatar, de boa-fé, uma 
conduta inadequada real ou suspeita.
Levamos a sério as alegações relatadas.

INSERIR NOME/EVENTO/TÍTULO/LOGOTIPO DA EMPRESA
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GLOBAIS

RELATAR UM PROBLEMA
Todos são responsáveis ​​por práticas comerciais éticas. Se você suspeitar de uma possível violação da lei ou tiver 

dúvidas sobre práticas comerciais antiéticas, gostaríamos de saber a respeito. Levamos a sério as alegações 

relatadas. Todas as preocupações relatadas serão tratadas como confidenciais na medida do possível.

Não toleramos retaliação de qualquer tipo contra indivíduos que fazem 
denúncias de boa-fé.

Nome.............................................................................................................................

E-mail............................................................................................................................

Telefone .......................................................................................................................

Website .......................................................................................................................
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