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Quem somos

Lider no mercado de Tl para o setor publico, 0 nosso compromisso é com a seguranca, qualidade
e confiabilidade.

A empresa possui presenca nacional, robusta infraestrutura tecnolégica e ampla experiéncia com
0s grandes sistemas da Administracdo Publica Federal.

Ampliando nossa atua¢ao no mercado, oferecemos servicos especializados para os setores privado
e publico, baseados em informac8es de governo com oferta de produtos diversificados.

Propdsito

Prover soluc¢des inteligentes para transformacdo e inclusao digital.

Visao

Construir o melhor Governo Digital para o cidaddo.

Valores

e Felicidade do cliente

e Inovacdo

e Soberania dos dados

e Integridade

e Seguranca dainformacdo
e Bem-estar

e Sustentabilidade

e Diversidade

e (olaboracdo
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1.Introducao

O Serpro busca a transparéncia, a ética e a integridade nas relagbes com seus fornecedores,
estabelecendo normas e procedimentos para aprimorar esse relacionamento comercial.

A presente cartilha constitui uma das medidas do Programa Corporativo de Integridade - PCINT,
para prevenir e remediar a ocorréncia de irregularidades, fraude, corrupcao e desvios éticos
relativos ao Processo de AquisicGes e ContratacBes, trazendo regras de condutas no
relacionamento entre fornecedores (licitantes e contratadas) e empregados.

Além disso, apresenta os canais de comunicagdo para esclarecimento de dlvidas ou repasse de
informacoes, e para registro de denuncias.

Dessa forma, o Serpro busca aprimorar o relacionamento comercial com seus fornecedores,
trazendo legitimidade, confianca e eficiéncia no atendimento as demandas relacionadas a
aquisicao de bens e servi¢os.

Espera-se que todas as regras de conduta contidas neste documento sejam rigorosamente
observadas e cumpridas pelas partes envolvidas nas rela¢cdes comerciais.
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Regras de conduta do processo de

aquisicoes e contratacoes

Empregados e fornecedores do Serpro que atuam no Processo de Aquisicdo e Contratagdes
deverdo seguir as regras de conduta abaixo:

2.1. Para os empregados do Serpro

2.1.1.

Quanto ao atendimento a legislacdo
Cumprir os marcos legais vigentes, incluindo as leis trabalhista, fiscal, anticorrupcdo,

responsabilidade social e ambiental, bem como qualquer outra legislacdo aplicavel;

Observar o Cédigo de FEtica, Conduta e Integridade do Serpro, disponivel no Portal
Corporativo do Serpro.

https://www.transparencia.serpro.gov.br/etica-e-integridade/comissao-de-etica-do-serpro

2.1.2. Quanto ao atendimento a fornecedores

Tratar os fornecedores de forma cordial, respeitosa e isondmica, promovendo um
relacionamento positivo em todas as fases do processo de planejamento, de contratacdo e
de gestdo contratual;

Abster-se de adotar comportamentos incompativeis com as melhores praticas,
prejudicando os direitos dos fornecedores;

Conduzir com probidade, transparéncia e ética o processo de planejamento, de
contratagdo, bem como a gestdo contratual;

Realizar reuniGes com fornecedores mediante prévio agendamento, com pauta definida e
obrigatoriamente na presenca de mais de 1 (um) representante do Serpro;

» Em caso de reunido presencial, preferencialmente nas dependéncias do Serpro.

Autorizar a entrada de fornecedores devidamente identificados, para tratarem de assuntos
de interesse do Serpro;

Agir com clareza, lealdade, integridade e ética, preservando os interesses do Serpro junto
aos fornecedores;


https://www.transparencia.serpro.gov.br/etica-e-integridade/comissao-de-etica-do-serpro

‘J Serpro Cartilha de Integridade do Processo de Aquisi¢cdes e Contratacoes

Cumprir integralmente as obrigacfes contratuais assumidas com os fornecedores, bem
como exigir que eles cumpram com suas obrigacdes e deveres conforme pactuado no
contrato.

2.1.3. Quanto a veiculacdo e trato de informacgdes

Em processos licitatorios, dar tratamento isonémico na divulgacao das informac8es aos
interessados, buscando sempre agir com ética e probidade;

Prestar informacdes aos fornecedores, quando solicitadas, observando a classificacao da
informacdo;

Manusear informagdes pertencentes ao Serpro ou aos fornecedores com o devido cuidado,
observando as disposic8es legais e éticas.

2.1.4. Quanto a prevencao da ocorréncia de conflito de interesses

Considerar os interesses do Serpro em primeiro lugar;

Abster-se de participar de atividades que possam caracterizar conflito de interesse em
relacdo as atividades do Serpro, e comunicar aos canais adequados eventuais conflitos

entre interesses do Serpro e interesses relacionados a sua atividade profissional ou
pessoal;

Ndo realizar negociacdes que comprometam, restrinjam ou frustrem a livre competicdo ou
que estejam em desacordo com o instrumento contratual;

Ndo divulgar informac8es e documentos particulares do Serpro, seus diretores, membros
dos Conselhos de Administracao e Fiscal, gestores, empregados, clientes e terceiros, sem
autorizacdo formal.

2.1.5. Quanto as vantagens pessoais

Ndo solicitar ou aceitar convites de carater pessoal para hospedagem, viagem e outros
entretenimentos que possam gerar danos a imagem oOu aos interesses do Serpro e
influenciar as decisdes de contratacdo e gestdo de contratos;

Ndo solicitar ou aceitar dinheiro, empréstimos, favores, ou quaisquer vantagens indevidas
para si ou terceiro, em troca de concessdes ou privilégios de qualquer natureza, e em
decorréncia do relacionamento firmado, em nome do Serpro, com fornecedores, conforme
estabelecido no Cédigo de Etica, Conduta e Integridade do Serpro;

Ndo solicitar ou aceitar presentes de qualquer valor;

Ndo solicitar ou aceitar brindes no valor unitario acima de R$ 415,00 (quatrocentos e quinze
reais), conforme estabelecido no Cddigo de Etica, Conduta e Integridade do Serpro;
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Ndo manter relacdes comerciais privadas com fornecedores do Serpro, nas quais venham
a obter privilégios pessoais em razdo do cargo ou funcdo ocupados no Serpro;

Ndo se constituir socio, gerente, assessor, diretor ou procurador em qualquer atividade que
transacione com o Serpro na aquisicdo de bens e prestacao de servicos;

Ndo fazer uso de informac¢des a que tenha acesso em decorréncia de sua atribuicdo ou
fungdo, a fim de obter vantagem pessoal para si, para parentes, fornecedores ou terceiros.

2.2. Para os fornecedores do Serpro

2.2.1. Quanto ao atendimento a legislacdo

Cumprir os marcos legais vigentes, incluindo as leis trabalhista, fiscal, anticorrupcdo,
responsabilidade social e ambiental, bem como qualquer outra legislacdo aplicavel;

Conhecer o Cédigo de Etica, Conduta e Integridade do Serpro, disponivel no Portal
Corporativo do Serpro

https://www.transparencia.serpro.gov.br/etica-e-integridade/comissao-de-etica-do-serpro

2.2.2. Quanto ao atendimento ao Serpro

Tratar todos os empregados e representantes do Serpro de forma cordial e respeitosa,
buscando um bom relacionamento em todas as fases do processo de aquisiches e
contratagoes.

Agir com ética e transparéncia, mantendo uma comunica¢do clara em todas as fases do
processo de planejamento, de contratacdo e de gestdo contratual;

Cumprir integralmente as obrigacSes contratuais assumidas com o Serpro, buscando
prestar o servico com a maxima eficiéncia e eficacia (ou efetividade);

Permitir visitas em seus estabelecimentos e, caso necessario, conceder acesso a registros
relevantes, para afericdo das obrigacdes contratuais;

Demonstrar proatividade na execucdo dos contratos, buscando antecipar a solucao de
possiveis problemas que interfiram na execug¢do do objeto contratado;

Reparar perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados sob sua responsabilidade aos
seus consumidores e clientes, com a maxima agilidade, em prazos exequiveis e de acordo
com a legislacdo vigente;
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Responsabilizar-se por danos causados por seus profissionais ou prepostos aos bens de
propriedade do Serpro.

2.2.3. Quanto as praticas anticorrup¢ao

Ndo ofertar e/ou receber, direta ou indiretamente, de empregado(a)s do Serpro,
pagamento, doa¢do ou beneficios de qualquer natureza, com finalidade de obter vantagem
indevida de qualquer espécie;

Abster-se de participar de licitagdes caso tenha ou venha a ter acesso a informacdes
privilegiadas ou vantagens que possam comprometer a lisura ou a isonomia do processo
de contratac¢do;

Denunciar, imediatamente, aos responsaveis pela licitagdo sobre eventuais praticas ilicitas
de concorrentes que possam comprometer a lisura e legalidade deste processo, sendo
assegurada a confidencialidade das informacoes;

Denunciar, imediatamente, por meio do canal de dendncia, sobre eventuais solicitacfes de
vantagem indevida, por parte de empregado ou agente publico que atue no Serpro ou em

seu nome,

Oferecer produtos e servicos de qualidade, nao utilizando produtos de origem ilegal ou
fraudulenta;

Ndo participar de divisdo de mercado, fixacdo e/ou combinagdo de precos com outros
concorrentes, ou mesmo de aloca¢do de mercado ou de clientes;

Estar comprometido com a ética, integridade, transparéncia e a¢8es anticorrupcdo e
combate a fraude e ao ato ilicito;

Ndo praticar atos lesivos a Administracao Publica, tais como:

» frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, O
carater competitivo de procedimento licitatorio publico;

» impedir, perturbar ou fraudar a realizacao de qualquer ato de procedimento licitatorio
publico;

» afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem
de qualquer tipo;

» fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

» criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitacdo
publica ou celebrar contrato administrativo;
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» obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modifica¢des ou
prorrogacoes de contratos celebrados com a Administracdo Publica Federal, sem
autorizacdo em lei, no ato convocatério da licitagdo publica ou nos respectivos
instrumentos contratuais; ou

» manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com
a Administracdo Publica Federal;

Ndo realizar quaisquer a¢des ou omissdes que constituam pratica ilegal ou de corrup¢do, nos
termos da Lein® 12.846, de 1° de agosto de 2013, ou de quaisquer outras leis ou regulamentos
aplicaveis.

2.2.4. Quanto a prevencao da ocorréncia de conflito de interesses

Evitar qualquer conduta que possa gerar a intencdo ou aparéncia de vantagem indevida para
Si ou terceiros, utilizando-se do seu relacionamento com o Serpro;

Nos casos de contratacdo direta, ndo ter relacionamentos de parentesco com empregados
ocupantes de cargo comissionado ou fun¢ao de confianca, que atuem na area responsavel pela

demanda ou contratac¢do, ou com autoridade a ele hierarquicamente superior;

Ndo praticar ou admitir qualquer outra forma de nepotismo.

2.2.5. Quanto a oferta de Brindes, Presentes e Viagens

Ndo oferecer, conceder ou aceitar quaisquer tipos de brindes, presentes, beneficios, privilégios,
viagens, favores e afins que possam caracterizar vantagem a diretores, membros dos
Conselhos de Administracdo e Fiscal, gestores, empregados e terceiros que atuem pelo e/ou
em nome do Serpro;

Somente ofertar brindes de até R$ 415,00 (quatrocentos e quinze reais), tais como: agenda,
calendario, caneta e similares, cuja periodicidade de distribuicdo ndo seja inferior a 12 meses;

Convites e ingressos para eventos, apresentacdes, visitas, cursos, palestras, treinamentos e
demais acBes educacionais, sdo passiveis de aceitacdo, desde que alinhados aos interesses do
Serpro e autorizados pela autoridade competente, sendo vedado o pagamento de passagens
e hospedagens.

2.2.6. Quanto aos direitos humanos

Ndo empregar, sob nenhuma hipotese, direta ou indiretamente, mao de obra infantil, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir dos 14 anos;

Ndo contratar, sob nenhuma hipdtese, direta ou indiretamente, trabalho escravo ou em
condicBes degradantes;
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e Ndo adotar e admitir praticas discriminatérias ou preconceituosas em qualquer tipo de relacao
com o Serpro, valorizando a dignidade da pessoa humana;

e Ndo adotar e admitir situacdes caracterizadoras de assédio moral e/ou sexual em qualquer
tipo de relagdo com o Serpro;

e Ndo praticar e admitir o consumo de alcool e drogas ilicitas nas dependéncias da sua empresa
e nas dependéncias do Serpro ou em qualquer outra atividade laborativa relacionada;

e Ndo praticar e admitir qualquer ato de violéncia fisica ou verbal, nem portar armas de fogo nas
dependéncias do Serpro ou em qualquer outra atividade laborativa relacionada.

2.2.7. Quanto ao vestuario e identifica¢ao

e Assegurar que seus empregados e representantes legais transitem nas dependéncias do
Serpro devidamente identificados e com vestimentas adequadas ao desempenho da fungdo.

2.2.8. Quanto a relacdo trabalhista

e Cumprir todas as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, contratuais e securitarias em relacao
aos seus empregados, incluindo os direitos e deveres firmados em convencdes e acordos
coletivos de trabalho, e demais obrigac8es legais aplicaveis em vigor.

2.2.9. Quanto a seguranca e saude no trabalho
e Cumprir as obrigac@es estabelecidas nos planos de salde, previstos em lei ou em contratos,
realizando os controles de riscos cabiveis;

e Realizar exames admissionais, periédicos e demissionais;

e Cumprir a Legislacao de Seguranca e Medicina do Trabalho, gerenciando riscos e prevenindo
acidentes e doencas ocupacionais, e apresentar, quando aplicavel e solicitado, os documentos
relativos a seguranca do trabalho;

e Oferecer, quando necessario, programas de treinamento aos empregados sobre seguranca e
saude no trabalho, e fornecer e fiscalizar equipamentos de protecdo individual e ambientais.

2.2.10. Quanto a responsabilidade social e sustentabilidade

e Incorporar praticas de sustentabilidade na estratégia do seu negocio, realizando ac¢des e
programas que promovam a transformacdo social e incentivem o modo de vida sustentavel;

e Incorporar praticas de equidade de género e raca, implantando critério nas selecdes de
empregados, estagiarios e jovens aprendiz para equipara¢do de quantitativos entre homens e
mulheres e negros e negras;
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e Observar e cumprir a legislagdo ambiental vigente.

2.2.11. Quanto a regularidade documental e fiscalizagdo pelos orgaos de controle

e Manter atualizados e fidedignos os documentos e informacBes contabeis, financeiras,
operacionais e patrimoniais, tendo em vista a fiscalizacdo pelos 6rgaos de controle externo e
interno, quanto a legitimidade, a economicidade e a eficacia da aplicacdo de seus recursos,
conforme preceitua o artigo 85 da Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016.

2.2.12. Quanto a politica de privacidade

e Garantir sigilo e confidencialidade das informac8es a que terdo acesso em decorréncia da sua
relagdo contratual com o Serpro, bem como a segurang¢a dos dados e informacdes, divulgando-
0S somente COmM seu expresso consentimento;

e Garantir o direito de propriedade do Serpro e de terceiros;

e Ndo utilizar indevidamente a marca do Serpro, sob pena de san¢8es administrativas e penais
cabiveis.

10
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3. Processo Administrativo de
Responsabilizacdo

O Processo Administrativo de Responsabiliza¢do - PAR foi instituido pela Lei n°® 12.846, de 1° de
agosto de 2013, conhecida como Lei Anticorrup¢do, para apuracdo da responsabilidade de pessoa

juridica pela pratica de atos contra a Administracao Publica Federal, nacional ou estrangeira.

No Serpro, este processo faz parte do Programa Corporativo de Integridade, e é conduzido pela
Corregedoria, sendo regulado por norma interna que trata sobre o tema.

11
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4. Canais de Comunicac¢do

O Serpro oferece um canal especifico para esclarecimento de dlvidas ou repasse de informacdes
sobre o Programa Corporativo de Integridade: integridade@serpro.gov.br.

Denuncias sobre irregularidades, fraude, corrup¢do ou desvios éticos de integridade podem ser
realizadas diretamente por meio do Canal de Denuncia, por e-mail, telefone, correspondéncia ou

de forma presencial, conforme informado abaixo:

e Pelo Canal de Denuncia: https://www.transparencia.serpro.gov.br/etica-e-
integridade/ouvidoria

e Pore-mail: ouvidoria.geral@serpro.gov.br.
e Por telefone: (61) 2021-8400 - de segunda a sexta-feira, de 9h as 17h.

e Por correspondéncia: SERPRO - SGAN Quadra 601, Modulo “V”, 3° andar, ala “B”, Ouvidoria-
Geral, Asa Norte, Brasilia/DF, CEP: 70836-900.

e De forma presencial: Ouvidoria-Geral do SERPRO (Sede) - SGAN Quadra 601, Modulo “V”, 2°
andar, ala “B”, Asa Norte, Brasilia/DF.
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5. Ficha Técnica

Alexandre Gongalves de Amorim
Diretor - Presidente

Osmar Quirino da Silva
Diretor de Administra¢do e Finang¢as

Roni Roniere Souza Cantuaria Alves
Superintendente de Aquisi¢Bes e Contratos — Supga

Bruno Cattete Pinheiro
Departamento de Gerenciamento do Processo de Aquisi¢des e Contratacdes — Gagep

Felipe Ferreira Pinto
Divisdo de Apoio ao Processo de Aquisi¢des e Contrata¢es - Gapaq

Maikel Carrijo Cordova
Apoio
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