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RESUMO 
Este documento apresenta 

orientações quanto ao recebimento 

ou oferecimento de presentes, 

brindes, hospitalidade ou 

contrapartidas de patrocínio no 

âmbito da Sanemar 
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1- INTRODUÇÃO 

  
  

Os membros da Diretoria Colegiada da Companhia de Saneamento de Maricá - 

Sanemar, no uso da competência que lhes é atribuída e considerando:  

 a Lei Federal n° 13.303, de 30 de junho de 2016, conhecida como Lei de 

Responsabilidade das Estatais;  

a Lei Federal nº 12.846, de 1º de agosto de 2013, que dispõe sobre a 

responsabilização administrativa e civil de pessoas jurídicas pela prática de atos contra a 

administração pública, nacional ou estrangeira, e dá outras providências;  

a Lei Federal nº 8.429, de 2 de junho de 1992, conhecida como Lei de Improbidade, 

que dispõe sobre as sanções aplicáveis aos agentes públicos nos casos de enriquecimento 

ilícito no exercício de mandato, cargo, emprego ou função na administração pública;  

o Estatuto Social da Sanemar, bem como o Código de Conduta Ética e Integridade e 

o Programa de Compliance; 

 

Resolvem:  

Instituir a Política de Brindes e Presentes da Sanemar, como forma de orientar os 

colaboradores ao se depararem com uma oportunidade de receber, prometer ou de 

oferecer presentes, brindes, hospitalidades ou contrapartidas de patrocínio. 

 

 

 

Aprovação da Diretoria Colegiada na reunião de 10 de novembro de 2021. 

Esta Instrução entra em vigor a partir da data de sua divulgação.    

 

 

 

 

 



 

 
POLÍTICA DE BRINDES E PRESENTES 

  GOVERNANÇA CORPORATIVA 
 

 

4 
 

2- ABRANGÊNCIA  

 

As diretrizes descritas neste documento são aplicadas a todos os administradores 

e colaboradores da Sanemar, a todos os terceiros, subcontratados, consultores e 

prestadores de serviços de qualquer natureza. Além disso, os fornecedores também 

deverão conhecer e seguir as diretrizes desta Política. 

 

 

3- TERMOS E DEFINIÇÕES 

 

3.1 Administradores: todos os membros do Conselho de Administração e os Diretores, 

conforme disposto no Estatuto Social da Companhia. 

3.2 Agente Público: qualquer pessoa física, servidor ou não, da administração direta, 

indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da União, dos Estados, do Distrito 

Federal, dos Municípios, de Território, de empresa incorporada ao patrimônio 

público ou de entidade para cuja criação ou custeio o poder público haja concorrido 

ou concorra com mais de cinquenta por cento do patrimônio ou da receita anual; 

qualquer pessoa que trabalhe para empresa prestadora de serviço contratada ou 

conveniada para a execução de atividade típica da Administração Pública; qualquer 

dirigente de partido político, seus empregados ou outras pessoas que atuem para 

ou em nome de um partido político ou candidato a cargo público; ou qualquer 

pessoa física que, ainda que transitoriamente ou sem remuneração, exerça cargo, 

emprego ou função pública em ou para Autoridade Governamental, entidades 

estatais ou em representações diplomáticas de país estrangeiro, assim como em 

pessoas jurídicas controladas, direta ou indiretamente, pelo poder público de país 

estrangeiro ou em organizações públicas internacionais. 

3.3 Alta Direção: grupo de pessoas que representam o mais alto nível da hierarquia da 

Sanemar. 
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3.4 Autoridade Governamental: significa qualquer órgão, entidade, autoridade, agência, 

autarquia, fundação, comissão, conselho ou repartição governamental brasileira, de 

qualquer nível ou esfera de governo (federal, estadual, municipal, regional, distrital ou 

local), ou, ainda, qualquer pessoa jurídica controlada, direta ou indiretamente, pelo poder 

público brasileiro, ou órgão, entidade estatal ou representação diplomática de país 

estrangeiro, de qualquer nível ou esfera de governo, bem como qualquer pessoa jurídica 

controlada, direta ou indiretamente, pelo poder público de país estrangeiro, ou 

organização pública internacional. 

3.5 Brindes: itens sem valor comercial ou com valor de mercado de até R$ 100,001 (cem 

reais), recebidos ou ofertados a título de cortesia, propaganda ou divulgação 

habitual e que devem conter, preferencialmente, o logotipo da pessoa jurídica 

concedente, como agendas, calendários, chaveiros e canetas. 

3.6 Colaborador: toda pessoa física, tais como funcionários, estagiários e jovens  

aprendizes que prestam serviços de natureza rotineira e não eventual à Sanemar, 

sob a dependência desta e mediante salário. 

3.7 Conflito de Interesse: toda situação que represente um confronto entre interesses 

pessoais de um administrador ou colaborador e os interesses da Sanemar, que 

possa, de forma concreta ou aparente, comprometer ou influenciar, de maneira 

imprópria, o desempenho das funções do administrador ou colaborador, em 

questão, em prejuízo dos interesses da Companhia. 

3.8 Cortesias: brindes, presentes e hospitalidades recebidas ou ofertadas pela 

Sanemar. 

3.9 Entretenimento: festas, shows, eventos esportivos, refeições ou quaisquer outras 

atividades de lazer. 

3.10 Formulário para Concessão e Recebimento de Brindes, Presentes e 

Hospitalidades: documento que deve ser preenchido no caso de promessa, oferta, 

entrega e recebimento de brindes, presentes e hospitalidades pelo colaborador e 

devidamente encaminhado para a sua Diretoria para aprovação e posteriormente 

                                                           
1 O valor de R$ 100,00 (cem reais), usado como parâmetro, foi estabelecido pela Comissão de Ética Pública 
(CEP) na Resolução nº 3, de 23/11/2000 e no Código de Conduta da Alta Administração Federal (CCAAF). 
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para à Área de Governança Corporativa, através do e-mail governança@sanemar-

sa.com.br que aprovará, quando cabível, e fará o controle interno adequado. 

3.11 Hospitalidade: compreende deslocamentos (aéreos, terrestres e/ou marítimos), 

hospedagens, alimentação e entretenimentos. 

3.12 Presentes: bens de valor comercial, recebidos ou ofertados a título de cortesia ou 

por ocasião de eventos especiais ou datas comemorativas, e para fins dessa Política 

que ultrapassem o valor de R$ 100,00 (cem reais). 

3.13 Terceiro: toda pessoa física ou jurídica que não for administrador ou colaborador 

interno da Sanemar, mas que seja contratada, ainda que temporariamente, para 

auxiliar no desempenho de suas atividades, tais como parceiros, representantes, 

fornecedores, consultores, prestadores de serviços em geral, entre outros.  

3.14 Viagem: qualquer gasto com transporte aéreo, ferroviário, rodoviário ou aquaviário 

ou com hospedagem em hotel, pousada, resort ou qualquer outro meio de 

hospedagem. 

3.15 Vantagem Indevida: qualquer benefício, ainda que não econômico, presentes, 

entretenimento, passagens aéreas, hospedagens, doações, patrocínios, valores em 

dinheiro, oferecidos, prometidos ou entregues com o objetivo de, indevidamente, 

influenciar ou recompensar qualquer ato, decisão ou omissão de uma pessoa, seja 

ele Agente Público ou pessoa a ela equiparada. 

 

 

4- DIRETRIZES  

 

4.1 Será considerada uma violação a esta Política, a entrega, oferta, promessa ou 

recebimento de brindes e presentes, independentemente do valor quando: 

4.1.1 O ato possa influenciar de maneira inadequada qualquer decisão comercial que 

afete a Sanemar ou que possa resultar em conflito de interesse ou uma vantagem 

indevida para Companhia ou qualquer outra pessoa; 

4.1.2 Tenha interesse pessoal, profissional ou empresarial em decisão que possa ser 

tomada pelo colaborador, individualmente ou em caráter coletivo, em razão do 

cargo; 
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4.1.3 Representa interesse de terceiros, como procurador ou preposto, de pessoas, 

empresas ou entidades; 

 

Permissões: 

4.2 É permitida a aceitação ou concessão de brindes corporativos, como tal entendidos 

aqueles:  

4.2.1 Que não tenham valor comercial ou sejam distribuídos por entidade de qualquer 

natureza a título de cortesia, propaganda, divulgação habitual ou por ocasião de 

eventos ou datas comemorativas de caráter histórico ou cultural, desde que não 

ultrapassem o valor unitário de R$ 100,00 (cem reais) – exemplos: calendários, 

agendas, canetas, chaveiros, bonés, camisetas e outros itens personalizados com a 

logomarca da empresa; 

4.2.2 Que sejam de caráter geral e, portanto, não se destinem a agraciar exclusivamente 

um determinado colaborador. 

 

4.3 É permitida a aceitação ou concessão de presentes, como tal entendidos aqueles: 

4.3.1 Que sejam bolsas de estudos vinculadas ao aperfeiçoamento profissional ou técnico 

da autoridade, desde que o patrocinador não tenha interesse em decisão que possa 

ser tomada pelo colaborador, em razão do cargo que ocupa; 

4.3.2 Que em razão de laços de parentesco ou amizade, desde que o ofertante não seja 

pessoa, empresa ou entidade que se enquadre em qualquer das hipóteses previstas 

como vedações no item 4.1 desta Política; 

4.3.3 Que sejam prêmios em dinheiro ou bens concedidos ao colaborador por entidade 

acadêmica, científica ou cultural, em reconhecimento por sua contribuição 

intelectual; 

4.3.4 Que sejam prêmios concedidos em razão de concurso de acesso público a trabalho 

de natureza acadêmica, científica, tecnológica ou cultural. 
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4.4 É proibido que os colaboradores aceitem como presente qualquer espécie em 

dinheiro ou equivalente (prêmios, comissões, doações ou vantagens de qualquer 

espécie), independentemente da quantia, salvo aqueles previstos no item 4.3.  

 

Recusas: 

4.5 Qualquer tipo de brinde ou presente recebido em desacordo com as orientações 

aqui expostas deverá ser devolvido prontamente, pelo destinatário, ao seu 

respectivo remetente  acompanhado da Carta de Recusa de Presentes (Anexo II). A 

cópia da carta, com recibo de entrega, deverá ser encaminhada à Área de 

Governança Corporativa. 

 

4.6 Caso o presente não possa ser recusado por algum motivo, o destinatário deverá 

encaminhar o bem acompanhado do Formulário para Concessão e Recebimento de 

Presentes (Anexo I) para a Área de Governança Corporativa para que esta proceda 

com os tramites para doação à entidade beneficente, com exceção daqueles que 

não podem ser doados, os quais deverão ser descartados. Nos casos de objetos de 

reconhecido valor histórico, cultural ou artístico, estes poderão ser incorporados ao 

patrimônio da Sanemar. 

 

4.7 Caberá a Área de Governança Corporativa a formalização de recebimento através 

do Formulário para Concessão e Recebimento de Presentes (Anexo I), catalogação 

e guarda dos itens até a doação, mantendo controle centralizado do tratamento 

dado aos referidos itens, de forma a permitir rastreabilidade das informações na 

Companhia. 

 

4.8 Se o colaborador tiver dúvida sobre a possibilidade de oferecer ou aceitar algum 

tipo de brinde ou presente ele poderá contatar seu superior imediato, o seu Diretor, 

a Área de Governança Corporativa ou a Comissão de Ética. 
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4.9 Os atos mencionados nesta Política não devem ocorrer de forma habitual para o 

mesmo colaborador ou indivíduo. Mais do que duas vezes em um período de 12 

meses é considerado forma habitual para os fins desta Política. 

 

 

5- ATRIBUIÇÕES E REPONSABILIDADES  

 

5.1 Colaborador: recusar o recebimento de presentes, cumprir e difundir as diretrizes 

estabelecidas nesta Política, e denunciar as más condutas relacionadas ao assunto. 

5.2 Comissão de Ética: dirimir dúvidas sobre questões relacionadas a recebimento e 

concessão de presentes e brindes, dar o tratamento a quaisquer questões 

relacionadas à fraude, suborno ou corrupção associadas à concessão ou 

recebimento de presentes. 

5.3 Diretorias e Alta Administração: disseminar e aplicar esta Política em suas 

respectivas áreas, avaliar os impactos da concessão ou recebimento de presentes e 

brindes, decidindo, em conjunto com a Área de Governança Corporativa pela 

aceitação ou recusa. 

5.4 Governança Corporativa: avaliar questões sobre o tratamento adequado às 

concessões ou recebimento de presentes fora dos limites estabelecidos nesta 

Política, definir destinação dos presentes e brindes que não forem passíveis de 

recusa e que tenha sido encaminhado pelos colaboradores, monitorar as 

ocorrências relacionadas ao assunto e encaminhar para Comissão de Ética 

quaisquer questões relacionadas à fraude, suborno ou corrupção associadas à 

concessão ou recebimento de presentes. 

5.5 Gerentes de contrato: encaminhar o esclarecimento desta Política às empresas 

contratadas a fim de conscientização quanto às regras as quais estão sujeitas. 
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6- DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

Qualquer ato contrário ao disposto nesta Política Interna que chegue ao 

conhecimento dos administradores e colaboradores da Sanemar deverá ser reportado à 

Comissão de Ética ou através dos canais de denúncia disponibilizados pela Sanemar, para 

adoção das medidas cabíveis. A Sanemar não tolerará represálias àqueles que, de boa-fé, 

reportarem atos ocorridos. 

O administrador ou colaborador que descumprir quaisquer das determinações 

previstas nesta Política Interna estará sujeito às sanções previstas no Código de Conduta 

Ética e Integridade e no Regimento Disciplinar da Sanemar. As sanções serão aplicadas de 

acordo com a natureza e a gravidade da infração cometida. 

Esta Política não tem a intenção de abranger todas as situações possíveis, motivo pelo 

qual todos os administradores e colaboradores devem sempre consultar as diretrizes 

desta Política e do Código de Conduta Ética e Integridade, ou a Comissão de Ética da 

Sanemar para direcionar seus atos.  

 

 

7- REFERÊNCIAS 

 

 Política de Brindes – Grupo Águas do Brasil 

 Política de Brindes e Presentes – Companhia de Estadual de Águas e Esgotos 

do Rio de Janeiro / CEDAE 

 Guia de Recebimento e Oferecimento de Presentes, Brindes, Hospitalidade e 

Contrapartidas de Patrocínio - Petróleo Brasileiro S.A.   
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8- ANEXO I - FORMULÁRIO PARA CONCESSÃO E RECEBIMENTO DE PRESENTES 

 

FORMULÁRIO PARA CONCESSÃO E RECEBIMENTO DE PRESENTES 

 
Instruções: Este formulário deve ser preenchido pelo colaborador no caso de promessa, oferta, 

entrega e recebimento de Presentes, Brindes, Hospitalidades e encaminhado para a sua 

Diretoria e para à Área de Governança Corporativa, através do e-mail governanca@sanemar-

sa.com.br que aprovará, quando cabível, e fará o devido controle interno. 

Nome do colaborador que concedeu / recebeu um dos itens desta Política: 
 
 

Cargo: 
 

Diretoria: 

Valor do bem (se não for possível estimar, apresente estimativa): 
 
 

Descrição detalhada do tipo de benefício:  
Bem/refeição/viagem/entretenimento, justificativa, data da ocorrência do entretenimento e 
outras informações relevantes. 
Obs: Em caso de concessão de presente, viagem, refeição e entretenimento, anexar 
comprovante e recibo de compra. Se não tiver documento comprobatório, favor apresentar 
justificativa.  
 
 
 
 
 

Nome do Terceiro que concedeu/recebeu bem: 
 

Empresa: 
 

Cargo: 

 
USO INTERNO – NÃO PREENCHER: 

Aprovação da Diretoria:  
 
 

Data: 

Aprovação e comentários da Área de 
Governança Corporativa: 
 

Data: 

 
Maricá, _____ de _____________ de _____. 

 
__________________________________________________________ 

Assinatura do colaborador 

mailto:governanca@sanemar-sa.com.br
mailto:governanca@sanemar-sa.com.br
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9- ANEXO II - MODELO DE CARTA DE RECUSA DE PRESENTES 

  

 

Maricá, _____ de _____________ de _____. 

 

CARTA DE RECUSA DE PRESENTES 

 

Prezado [Nome do Remetente], 

 

 É com grande apreço que eu, [Nome do Colaborador], enquanto [cargo do 

colaborador] da Sanemar, agradeço o presente [discriminação do item] recebido na data 

de DD/MM/AAAA. 

 Entretanto, tal presente está em desacordo com Código de Conduta Ética e 

Integridade e com a Política de Brindes e Presentes da Sanemar. 

 Sendo assim, para mantermos nosso bom relacionamento de negócios e 

atender às políticas internas da Companhia, estou devolvendo o presente acima 

informado. 

 

Agradeço desde já a compreensão. 

Atenciosamente, 

 

_____________________________________ 

[Colaborador] 

 

Recebido em ___/____/_____: 

 

_____________________________________ 

[Recebedor] 
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Bens de valor comercial, recebidos ou 

ofertados a título de cortesia ou por 

ocasião de eventos especiais ou datas 

comemorativas, e para fins dessa 

Política que ultrapassem o valor de R$ 

100,00 (cem reais). 

 

10- ANEXO III – QUADRO RESUMO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11- ANEXO IV – FLUXOGRAMA PARA RECEBIMENTO DE PRESENTES E BRINDES 

 

 

PRESENTES BRINDES 

Itens sem valor comercial ou com valor 

de mercado de até R$ 100,001 (cem 

reais), recebidos ou ofertados a título de 

cortesia, propaganda ou divulgação 

habitual e que devem conter, 

preferencialmente, o logotipo da pessoa 

jurídica concedente, como agendas, 

calendários, chaveiros e canetas. 

HOSPITALIDADES 

Compreende deslocamentos (aéreos, 

terrestres e/ou marítimos), 

hospedagens, alimentação e 

entretenimentos. 


