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Sobre este Guia

Este Guia de Integridade para Fornecedores e Prestadores de Servicos do
Poder Executivo do Municipio de Sao Cristovao foi elaborado para
orientar empresas e profissionais que contratam com o Municipio sobre as
condutas éticas, legais e profissionais esperadas em cada fase da
contratagao publica, refor¢ando a integridade como valor essencial da
relagdo entre a Administragao e o setor privado.

Mais do que reunir regras e procedimentos, este documento busca
fortalecer uma relag@o de parceria e confianca entre o0 Municipio e seus
fornecedores, promovendo um ambiente de negocios pautado pela ética,
pela transparéncia e pela responsabilidade mutua. Cada contratagao
publica representa uma alianca voltada a entrega de bens e servigos de
qualidade a populacao sao-cristovense.

Este guia toma como referéncia a Instrucdo Normativa Conjunta n° 002,
de 02 de fevereiro de 2024, editada pela Procuradoria-Geral do
Municipio, pela Controladoria-Geral do Municipio e pela Secretaria de
Governo e Gestao de Sao Cristévao, que disciplina os procedimentos de
contratacgao direta e de licitagdo no ambito do Poder Executivo Municipal,
em conformidade com a Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e
Contratos) e com os Decretos Municipais n° 376 e 377, todos de 16 de
junho de 2023.

O conteudo foi organizado, em linguagem simples e direta, segundo as
trés fases da contratacdo publica planejamento, selecao do fornecedor e
execucao/gestao contratual de modo a funcionar como instrumento
pratico de consulta e dialogo, e ndo apenas como um conjunto de normas.
Em cada fase sao apresentados:

o que o Municipio espera dos fornecedores;
o que os fornecedores podem esperar do Municipio;
exemplos de boas praticas e de condutas a serem evitadas; e

orientagdes sobre como as empresas podem implementar programas de
integridade proporcionais a sua realidade.
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Este guia aplica-se tanto aos processos de licitagdo quanto as contratagdes
diretas (dispensa e inexigibilidade) e as adesdes a atas de registro de
precos e a contratos corporativos, nos termos dos Decretos Municipais n°
376 ¢ 377/2023 e da Instru¢do Normativa Conjunta n°® 002/2024.

No ambito municipal, a Procuradoria-Geral do Municipio (PGM)
responde pela seguranga juridica dos processos; a Controladoria-Geral do
Municipio (CGM) responde pelas politicas de integridade, controle
interno, transparéncia e ouvidoria; e a Secretaria de Governo e Gestao
(SEGOYV), por meio da Central de Compras e Licitagdes, coordena o
planejamento, a centralizagdo e a execucao das aquisigdes € contratagdes
municipais. Juntos, esses 6rgaos t€m o compromisso de assegurar que
cada contratacdo seja conduzida com probidade, eficiéncia e seguranca
juridica.
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Relacionamento com o Municipio nas Compras Publicas

O relacionamento entre 0 Municipio e seus fornecedores ¢, antes de tudo,
uma parceria de confianga e responsabilidade compartilhada. Cada
contratagdo publica representa um compromisso mutuo: o Municipio se
compromete a agir com transparéncia, planejamento e justica; os
fornecedores, por sua vez, assumem o dever de atuar com ética, qualidade
e respeito as regras que garantem a lisura do processo.

Mais do que cobrar posturas, o Municipio deseja inspirar
comportamentos: agir com integridade nao ¢ apenas cumprir regras ¢
contribuir para uma cultura de confianga em que Poder Publico e
empresas caminham juntos para entregar melhores resultados a sociedade.

Fase 1 — Planejamento da Contratacao

O planejamento ¢ a etapa em que a Administragdo identifica suas
necessidades, analisa 0 mercado e elabora os documentos que instruirdo a
contratacdo o Documento de Formalizagdo da Demanda, o Estudo
Técnico Preliminar (quando exigido), o Mapa de Riscos (quando cabivel)
e o Termo de Referéncia, o Projeto Basico ou o Anteprojeto de
Engenharia, nos termos dos arts. 3° a 50 da Instrucao Normativa Conjunta
n° 002/2024. Mesmo antes da publicacdo do edital, as empresas ja tém
papel relevante: contribuir com informagdes verdadeiras, técnicas e
equilibradas, que ajudem o Municipio a tomar boas decisoes.

Condutas esperadas das empresas

Colaboraciao ética com o Municipio: participar de consultas, audiéncias
publicas ou dialogos técnicos de forma transparente, quando convocadas,
oferecendo informacdes de mercado que auxiliem na definicao de
especificacoes realistas.

Transparéncia nas informacoes: fornecer dados verdadeiros, atualizados
e baseados em critérios objetivos sempre que solicitados em
levantamentos ou pesquisas de prego.

Respeito aos limites da relacio com o Poder Publico: manter
comunicagdes institucionais, preferencialmente pelo Portal de Compras

Rua Pereira Lobo, 114, Centro, Sao Cristovao — SE, CEP 49100-055
CNPJ 13.128.855/0001-44
e-mail: controladoria@saocristovao.se.gov.br



Ay SAO -
%/ CRISTOVAO €435} CIDADE
PREFEITURA : %2 ¥ ! fpomRasL

Cidade Mae de Sergipe ° R = :

do Municipio (Sao Cristovao Compras) ou por canais oficiais, evitando

contatos informais que possam gerar diivida sobre a imparcialidade do
processo.

Compromisso com a concorréncia leal: ndo compartilhar informacoes
sigilosas ou estratégicas com concorrentes, nem participar de ajustes que
restrinjam a competi¢ao.

Atuacao preventiva: alertar o Municipio, de forma responsavel, sobre
eventuais erros técnicos ou riscos identificados nas especificagdes.
Boas praticas

Disponibilizar catdlogos técnicos completos, com precos e condi¢des
realistas, quando convidada a colaborar com pesquisas de mercado.

Participar de eventuais consultas ou audiéncias publicas de forma
construtiva.

Registrar formalmente todas as interagdes com 6rgaos publicos,
garantindo rastreabilidade.

Orientar internamente as equipes comerciais sobre os limites éticos da
fase de pré-licitagao.
Condutas a evitar

Tentar influenciar a redagdo de Termos de Referéncia, Projetos Basicos
ou editais para beneficiar a propria empresa ou prejudicar concorrentes.

Fornecer informagdes incompletas, enganosas ou manipuladas que
possam levar o Municipio a definir incorretamente o objeto ou o custo
estimado.

Oferecer presentes, favores ou qualquer vantagem a agentes publicos
envolvidos no planejamento.

Simular concorréncia ou repassar informacoes estratégicas a outras
empresas com o objetivo de direcionar a futura licitagdo.

Atuar por meio de intermediarios com o proposito de influenciar decisoes

técnicas ou administrativas.

O que o fornecedor pode esperar do Municipio nesta fase
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Estudos técnicos e pesqulsés de pregos fundamentados em dados de
mercado, conforme a Instrucdo Normativa Conjunta PGM/CGM/SEGOV
n°® 001/2024.

Publicidade dos editais, avisos e documentos no Diario Oficial do
Municipio e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e
demais sitios oficiais .

Comunicagdes registradas e, sempre que possivel, realizadas por canais
formais e auditaveis.

Decisoes fundamentadas em critérios técnicos e objetivos, alinhados a
legislacao e as reais necessidades do orgao.

Observancia dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade e
eficiéncia, sem favorecimentos ou direcionamentos indevidos.

Fase 2 — Seleciao do Fornecedor (Licita¢ao e Contrataciao Direta)

Nesta fase, o Municipio conduz o procedimento licitatério — ou, quando
cabivel, a contratagdo direta por dispensa ou inexigibilidade — para
escolher a proposta mais vantajosa ao interesse publico, observando o
disposto nos Decretos Municipais n® 375 e 377/2023 e nos arts. 51 a 65 da
Instrugdo Normativa Conjunta n® 002/2024. E também o momento em que
as empresas demonstram, além de sua capacidade técnica e comercial, seu
compromisso com a €ética, a veracidade das informacdes e o respeito as
regras que garantem a legitimidade do certame.

Condutas esperadas das empresas

Agir com honestidade e boa-fé: apresentar documentos e propostas com
informagdes verdadeiras, refletindo as condigdes reais da empresa ¢ do
objeto ofertado.

Cumprir rigorosamente as regras do instrumento convocatorio:

observar prazos, formatos e exigéncias do Aviso de Contrata¢dao Direta ou
do Edital.

Competir de forma leal: elaborar a proposta de modo independente, sem
acordos ou trocas de informagdes com concorrentes.

Respeitar a impessoalidade do processo: utilizar exclusivamente os
canais oficiais (sistema eletronico de licitagdes, e-mail institucional) para
davidas, impugnagdes e recursos.
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Demonstrar profissionalismo: tratar com respeito os demais licitantes e
os agentes publicos envolvidos na conducao do certame.

Boas praticas

Planejar a participacdo com antecedéncia, verificando documentos de
habilitagao e requisitos técnicos previstos no edital.

Utilizar exclusivamente os canais oficiais de comunicagao para duvidas,
impugnagdes e recursos.

Manter postura colaborativa nas sessoes publicas, priorizando a
competi¢do saudavel.

Capacitar as equipes internas quanto as regras da Lei n® 14.133/2021 e da
regulamentacao municipal aplicavel.
Condutas a evitar

Fornecer informagdes falsas ou documentos adulterados para atender a
requisitos do instrumento convocatorio.

Combinar pregos ou simular competi¢do com outras empresas para
manipular o resultado do certame.

Oferecer, direta ou indiretamente, vantagens a agentes publicos
responsaveis pela conducao do processo.

Buscar informagdes privilegiadas ou tentar influenciar decisdes do agente
de contratacao, da comissao ou do pregoeiro.

Adotar postura desrespeitosa ou anticompetitiva durante as sessdes
publicas.
O que o fornecedor pode esperar do Municipio nesta fase

Isonomia e imparcialidade no tratamento de todos os participantes, sem
favorecimentos ou discriminagdes.

Transparéncia nas etapas do processo, com decisdes e resultados
divulgados nos portais oficiais.

Critérios de julgamento claros e objetivos, definidos previamente no
instrumento convocatorio.

Respostas formais ¢ uniformes a pedidos de esclarecimento e
impugnagoes, observados os prazos do edital e da Lei n° 14.133/2021.
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Conduta ética dos agentes publlcos envolv1dos sendo Vedado solicitar ou
aceitar qualquer tipo de vantagem.

Dispensa de analise juridica prévia apenas nas hipoteses e limites do art.
51 da Instru¢do Normativa Conjunta n® 002/2024, preservada a seguranca
juridica do processo.

Fase 3 — Execuc¢io do Objeto e Gestao Contratual

E na execugdo do contrato que o trabalho conjunto entre Municipio e
fornecedor se concretiza — quando as entregas acontecem e os resultados
chegam a sociedade. A gestao e a fiscalizacdo contratual observam os arts.
66 a 86 da Instrucdo Normativa Conjunta n° 002/2024, que tratam da
designagao de gestores e fiscais, das atividades de acompanhamento, do
recebimento provisorio e definitivo, do processo de pagamento e das
alteragcdes contratuais.

Condutas esperadas das empresas

Cumprir fielmente o objeto contratado: entregar bens e servigos de
acordo com as especificagdes, prazos e padroes de qualidade definidos no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico e no contrato.

Comunicar-se de forma tempestiva e formal: informar prontamente ao
gestor do contrato qualquer imprevisto, dificuldade técnica ou risco de
atraso.

Manter registros e evidéncias da execuc¢io: guardar notas fiscais,
relatérios e comprovantes de entrega.

Cumprir obrigacées trabalhistas, fiscais e ambientais: respeitar
direitos de trabalhadores e a legislacao aplicavel.

Cooperar com a fiscalizacido: permitir o acompanhamento pelos
servidores designados, prestando informagdes de forma clara.

Designar formalmente o preposto da empresa: antes do inicio da

execucao, conforme o art. 71 da Instru¢do Normativa Conjunta n°
002/2024.

Boas praticas

Planejar a execucao com antecedéncia, definindo cronogramas internos e
controles de qualidade.
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Comunicar previamente ao gestor eventual intencao de subcontratagao,
quando permitida, assegurando que os subcontratados também observem
as normas ¢éticas ¢ legais.

i, *

Solicitar reequilibrio econdomico-financeiro, reajuste ou repactuacao de
forma fundamentada e tempestiva, observado o prazo de resposta de 30
dias previsto no art. 84 da Instrucdo Normativa Conjunta n® 002/2024.

Adotar praticas de sustentabilidade na execugdo do objeto, quando
aplicavel.

Condutas a evitar

Entregar bens ou servigos fora das especificagdes ou com qualidade
inferior a contratada.

Omitir falhas ou dificuldades técnicas, aguardando que sejam
identificadas pela fiscalizacao.

Alterar o escopo do contrato sem prévia autorizagao formal do 6rgao
contratante.

Oferecer brindes, favores ou vantagens a servidores responsaveis pela
fiscalizagao ou pelo pagamento.

Subcontratar terceiros ndo autorizados ou sem regularidade juridica.

O que o fornecedor pode esperar do Municipio nesta fase

Designacdo formal de gestor e fiscal do contrato, nos termos dos arts. 66 a
68 da Instrucdo Normativa Conjunta n® 002/2024, com ciéncia prévia da
contratada.

Comunicagao formal e canais claros para esclarecimento de dividas e
tratativas de imprevistos.

Recebimento provisorio e definitivo do objeto conduzidos conforme
critérios previamente definidos no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, com prazos observados nos termos do art. 140 da Lei n°
14.133/2021.

Pagamento processado conforme cronograma contratual, mediante nota
fiscal e documentacdo comprobatdria da execucao, segundo regulamento
da Secretaria Municipal da Fazenda.
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Fiscalizacao orientadora, que busca prevenlr falhas antes de aplicar
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penalidades, sempre pautada pelo dialogo.

 Alteragdes contratuais fundamentadas, formalizadas por termo aditivo ou
termo de apostilamento, conforme os arts. 80 a 83 da Instrucdo Normativa
Conjunta n° 002/2024 e o art. 124 da Lei n°® 14.133/2021.
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Programas de Integridade para Fornecedores

A integridade ndo ¢ apenas uma exigéncia do Poder Publico ¢ também
um ativo estratégico para as empresas. O Municipio de Sao Cristovao
estimula seus fornecedores a desenvolverem e aperfeigoarem Programas
de Integridade (ou de Compliance) como instrumentos de fortalecimento
da governanga e de prevengao a riscos de irregularidades. Embora sua
adog¢do ndo seja, em regra, obrigatoria, ela ¢ altamente recomendavel e
pode fazer diferenga na reputacao e na relagao de confianga com a
Administracao Publica.

O que é um Programa de Integridade

Um Programa de Integridade ¢ um conjunto de principios, politicas,
procedimentos e controles que ajudam a empresa a identificar, prevenir e
corrigir desvios de conduta, irregularidades e atos de corrupcao,
orientando como a organizagao deve agir tanto no relacionamento com o
setor publico quanto em suas atividades internas.

Beneficios para a empresa

Mais seguranca nas relagdes com o setor publico, reduzindo riscos de
sancdes e de descumprimento contratual.

Aumento da credibilidade e da confianga junto ao Municipio, a clientes e
ao mercado.

Melhor gestao de riscos € maior capacidade de prevencgao a fraudes,
desvios e conflitos de interesse.

Ambiente de trabalho mais ético, com colaboradores conscientes de suas
responsabilidades.

Vantagem competitiva em processos de contratagdo publica, na medida
em que a integridade € cada vez mais valorizada como critério de
reputacgdo.

Beneficios previstos na Lei n°® 14.133/2021, tais como o uso do Programa
de Integridade como critério de desempate (art. 60), como fator de
reducdo de sangdes (art. 156) e como condicao para reabilitacdo em
processos licitatorios (paragrafo unico do art. 163), observada eventual
regulamentacao municipal ou estadual especifica.
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Elementos essenciais de um Programa de Integridade

Comprometimento da alta direcdo com o exemplo ético.

Codigo de Etica e Conduta, com valores ¢ comportamentos esperados de
todos os colaboradores.

Treinamentos periddicos sobre integridade, anticorrupgao e
relacionamento com o poder publico.

Avaliagao e gestdo de riscos, com mapeamento de fraudes, conflitos de
interesse e suborno.

Canais de denuncia seguros e confidenciais, com protecao
contrarretaliagcoes.

Procedimentos de due diligencie na sele¢cdo de parceiros, fornecedores e
representantes comerciais.

Monitoramento ¢ melhoria continua do programa.

Como comecar

Elaborar e divulgar um codigo de ética simples, adaptado a realidade da
empresa.

Nomear responsavel pelo acompanhamento das agdes de integridade.

Realizar treinamentos internos curtos sobre condutas éticas e
relacionamento com o poder publico.

Criar um canal basico de comunicaciao ou denuncia, ainda que por e-mail
ou formulario digital.

Estabelecer regras internas sobre presentes, hospitalidades e patrocinios.

Revisar contratos e praticas comerciais para garantir conformidade com a
Lein® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgdo) e com a Lei n® 14.133/2021.

PARTE 4

O que Acontece Quando a Integridade Nao é Observada
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A integridade nas contratagdes publicas se sustenta na confianga mutua

Sy, *

entre o Municipio e seus fornecedores. Quando essa confianca ¢ quebrada
por falhas graves, condutas antiéticas ou descumprimento das obrigagdes
assumidas a Administracao tem o dever de agir com firmeza,
transparéncia e proporcionalidade, sempre garantindo ampla defesa e
contraditério.

Medidas contratuais

Durante a execucao do contrato, o descumprimento de obrigagdes pode
ensejar medidas corretivas e san¢des contratuais, aplicadas com base na
proporcionalidade e na razoabilidade:

Adverténcia formal: usada em situagdes de menor gravidade ou falhas
pontuais, servindo como alerta e histérico de conformidade.

Multa contratual: aplicada em casos de atraso, descumprimento parcial
ou falhas de qualidade, conforme previsto nas clausulas contratuais.

Rescisdo do contrato: medida extrema, cabivel em descumprimento

grave, reiterado ou doloso, podendo ser unilateral pelo Municipio, nos
termos da Lei n® 14.133/2021.

Os meios alternativos de prevencao e resolucao de controvérsias
(mediacao, conciliacdo, arbitragem e transagdo) podem ser utilizados para
o restabelecimento do equilibrio contratual e para eventual indenizagao,
reduzindo a necessidade de judicializacao.

Sanc¢oes administrativas

Com fundamento na Lei n°® 14.133/2021 e na Lei n® 12.846/2013 (Lei
Anticorrupg¢ao), e apds processo administrativo que assegure ampla defesa
e contraditorio, o Municipio pode aplicar:

Impedimento de licitar e contratar: por periodo proporcional a
gravidade da infrag¢do, podendo chegar a até 3 (trés) anos.

Declaracio de inidoneidade: san¢gdo mais severa, aplicavel em casos de
fraude, conluio, corrupg¢do ou falsificagdo de documentos, impedindo a
contratagdo com qualquer 6rgao publico até a reabilitagao.
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* Registro em cadastros oficiais: as penalidades sdo inscritas em cadastros
publicos, como o CEIS e o CNEP, mantidos pela Controladoria-Geral da
Unido.

Lei Anticorrupcio (Lei n° 12.846/2013)

A Lei Anticorrupgao estabelece que pessoas juridicas podem ser
responsabilizadas civil e administrativamente por atos lesivos a
Administracao Publica, independentemente da comprovagao de culpa ou
dolo de seus dirigentes. Sao exemplos de atos lesivos: oferecer vantagem
indevida a agente publico; fraudar licitagdes ou contratos; manipular o
equilibrio econdmico-financeiro do contrato; e obstruir investigacdes ou
fiscalizagoes.

As penalidades previstas incluem multa administrativa (de 0,1% a 20% do
faturamento bruto do Gltimo exercicio, ou entre R$ 6.000,00 ¢ RS
60.000.000,00 quando nao for possivel apurar o faturamento), publicacao
extraordinaria da decisdao condenatoria e inscricao no Cadastro Nacional
de Empresas Punidas (CNEP).

Responsabilizacio civil e penal

Determinadas condutas irregulares podem configurar, ainda, crimes ou
infracdes civis, sujeitando os responsaveis a processos judiciais €
penalidades especificas, em esferas que podem ser cumulativas com a
administrativa.

Consequéncias reputacionais

A integridade ¢ um dos principais ativos de valor de uma empresa. O
envolvimento em praticas antiéticas gera perda de confianga do Poder
Publico, dificuldade de acesso a novos contratos (inclusive em outros
entes federativos, por for¢a dos cadastros nacionais de sangdes), perda de
oportunidades no setor privado e impactos financeiros e institucionais
duradouros.
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PARTE 5

Como Falar com o Municipio

A integridade nas contratacdes publicas depende de didlogo aberto,
comunicacao transparente e canais seguros de contato. Esses canais
permitem que as empresas tirem duvidas, pegam orientagdes, relatem
riscos ou denunciem irregularidades com seguranca e respeito.

Esclarecimento de duvidas e orientacoes gerais

Duvidas técnicas sobre o objeto ou o andamento de um processo
especifico: contatar o setor de compras e licitagdes do 6rgao ou entidade
responsavel pela contratagao.

Duvidas sobre cadastro de fornecedores, sistema de aquisigdes (Sao
Cristovao Compras) e procedimentos gerais: Secretaria de Governo e
Gestao (SEGOV) Central de Compras e Licitagdes.

Duvidas sobre ética, prevengdo de irregularidades e cumprimento da Lei
Anticorrupg¢ao: Controladoria-Geral do Municipio (CGM).

Duvidas sobre a legalidade de atos ou clausulas contratuais: Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM).

Reclamacoes, sugestoes, elogios e denuncias

O Municipio mantem o canal de Ouvidoria com atendimento digital para
registro de reclamacgdes, sugestoes, elogios e dentncias, com prazo de
resposta observando a Lei n° 13.460/2017 (30 dias, prorrogaveis por mais
30 dias mediante justificativa).

ATENCAO

Pedidos de impugnacao, recursos e demais atos do processo
licitatorio devem seguir estritamente as regras definidas no
instrumento convocatorio (Aviso de Contratacao Direta ou Edital). O
registro de reclamacao ou dentincia na Ouvidoria ndo substitui 0s
procedimentos € prazos proprios previstos nesses instrumentos.

Protecao ao denunciante
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Os dados pessoais € 0s registros de mamfestac;oes devem ser tratados
como informagdes protegidas, nos termos do art. 31 da Lei n°® 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacao), que garante a inviolabilidade de dados e
correspondéncias. Nenhum fornecedor ou colaborador deve sofrer
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retaliacdo, discriminacao ou prejuizo comercial por relatar, de forma
legitima, uma irregularidade.

Elementos recomendados para uma denuncia:

relato detalhado e objetivo dos fatos;

data e local da ocorréncia;

identificagdo (quando possivel) do 6rgao e do agente envolvidos;

documentos, testemunhas ou outras evidéncias que comprovem o relato.
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PARTE 6

Mensagem de Compromisso e Encerramento

A integridade € o elo que une o Poder Publico e o setor privado em torno de um
mesmo proposito: gerar valor para a sociedade sdo-cristovense. Ela ndo € apenas um
requisito legal, mas um modo de agir que expressa respeito as pessoas, as instituicoes
€ aos recursos publicos.

O Municipio de Sdo Cristovao entende que boas contratagdes dependem tanto de
processos bem estruturados como os disciplinados pela Instru¢ao Normativa
Conjunta n°® 002/2024 e pelos Decretos Municipais n° 375, 376 e 377/2023 quanto de
relagdes éticas e transparentes entre Administracao e fornecedores.

Este guia busca aproximar o Municipio e seus parceiros comerciais, oferecendo
orientacoes claras sobre como conduzir as relagdes contratuais com ética e
responsabilidade, estimulando uma cultura de integridade compartilhada.

Ao caminharmos juntos nesse proposito, fortalecemos ndo apenas as relagoes
contratuais, mas também o futuro que queremos entregar a sociedade: um futuro
pautado pela confianga, pela responsabilidade e pelo bem comum.
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