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1. DA INTRODUCAO

1.1. A Lei de Licitacbes e Contratos exige uma série de requisitos obrigatorios em relacdo a
qualificagdo técnica, juridica, fiscal, técnica e econdmica das empresas participante do processo
licitatorio.

1.2.  Com efeito, é importante orientar os licitantes e contratados com relacdo as condutas que

deverdo ser observadas para assegurar o comprometimento com a integridade nas relacdes

publico- privadas.

1.3.  Neste sentido é vital para o fortalecimento e disseminagdo da CAMARA MUNICIPAL
DE SAO JOSE DO MANTIMENTO que também os licitantes e contratados pautem sua
atuacdo pela observancia das politicas, dos procedimentos e dos valores da instituicdo,

principalmente quanto a vedacao de préaticas de fraude e corrupcéo.

1.4, Assim institui-se a presente cartilha para os licitantes e contratados da MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO MANTIMENTO, com a finalidade de apresentar recomendacdes e orientacdes
a serem observadas na participacdo das licitacbes e execucdo dos contratos, enfatizando o

respeito a integridade corporativa nas relagcdes negociais.

2. DO RELACIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO COM OS LICITANTES E CONTRATADOS

2.1. Alicitacdo e a execuc¢do contratual se submeterdo as normas de licitacdo e de contratos e
destinam-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo da
proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica e a promo¢do do desenvolvimento
nacional sustentavel.

2.2.  As propostas serdo processadas e julgadas em estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da

probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio e do julgamento objetivo.

2.3. E OBRIGACAO DOS INTERESSADOS EM LICITAR E/OU CONTRATAR COM
A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO:

2.1.2 N&o praticar atos lesivos a Administragdo Publica, sendo:

a. Afastar ou procurar afastar licitante por intermédio de fraude ou

oferecimento de vantagem de qualquer tipo;
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b. Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de

licitacdo publica ou celebrar contrato administrativo;
c. Fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

d. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro

expediente, o carater competitivo de procedimento licitatério publico;

e. Impedir, perturbar ou fraudar a realizacao de qualquer ato de procedimento
licitatorio publico;
f.  Manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos

celebrados com a administracdo Publica;

g. Obter vantagem ou beneficio indevido, de maneira fraudulenta, a partir de

modificacbes ou prorrogacdes de contratos celebrados com a Administragdo Publica.

2.1.3 N&o ofertar, direta ou indiretamente, a servidores, estagiarios e colaboradores
terceirizados da MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO pagamento, doagio ou
beneficios de qualquer natureza, com a finalidade de obter vantagem indevida de qualquer

espécie, e ndo receber ofertas semelhantes.

2.1.4 Abster-se de participar de licitacbes caso tenha ou venha a ter acesso a informacoes
privilegiadas ou vantagens que possam comprometer a lisura ou a isonomia do processo de

contratacao.

2.1.5 Denunciar, imediatamente, aos responsaveis pela licitacdo eventuais préticas ilicitas de
concorrentes que possam comprometer a lisura e legalidade do processo, sendo assegurada a

confidencialidade das informacdes.

2.1.6  Denunciar, imediatamente, por meio do canal de comunicagdo “Fale com 0 Legisltivo”
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO?”, eventuais solicitacdes de
vantagem indevida por parte de servidores, estagiarios e colaboradores terceirizados, ou em seu

nome.
2.1.7 Oferecer produtos e servicos de qualidade, e nunca de origem ilegal ou fraudulenta.

2.1.8 Estar comprometido com a ética, a integridade, a transparéncia e as a¢des anticorrupcao e
de combate a fraude e ao ato ilicito.
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2.4. A existéncia de codigo de conduta proprio no ambito interno das empresas que pretendam
licitar e contratar com a CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO em
hipGtese alguma se constituird em Obice a aplicagdo das normas de integridade e de outras

normas constantes da presente cartilha.

3. DAS CONDUTAS

3.1. Os licitantes e contratados da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO

MANTIMENTO deverdo adotar as seguintes condutas e outras previstas:

3.1.1. Cumprir a legislagéo vigente, incluindo as leis trabalhistas, fiscal, anticorrupgdo, de

responsabilidade social e ambiental;

3.1.2. Comprometer-se com a ética e observar as ferramentas, politicas e as acdes do Programa
de Integridade da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO;

3.1.3. Assegurar que as subcontratadas observem as normas de conduta da CAMARA
MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO e esta cartilha;

3.1.4. Evitar subcontratagdes com envolvidos em historico de condutas antiéticas ou operacoes

suspeitas que possam implicar a empresa em negdcios ilicitos ou suspeitas de qualquer ordem;

3.1.5. Abster-se de prometer, oferecer ou dar ajuda financeira, gratificacdo, comissdo, doacao,
presente ou vantagem de qualquer natureza, com finalidade ilicita, a servidor, magistrado,
estagiario ou colaborador terceirizado da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO

MANTIMENTO, ou mesmo a pessoa por eles eventualmente indicada;

3.1.6. Participar das licitagdes e executar 0 objeto contratado com qualidade, competéncia,

cortesia, prontidao, respeito e honestidade;

3.1.7. Né&o expor negativamente a imagem da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO

MANTIMENTO e das pessoas que atuem em seu nome, por quaisquer modos.

4, DAS ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA A TERCEIRIZACAO DE
SERVICOS OU ALOCACAO DE MAO DE OBRA NA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DO MANTIMENTO.

4.1. As empresas contratadas que aloquem mé&o de obra para a CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO MANTIMENTO e as prestadoras de servicos terceirizados deverao:
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4.1.1. Cientificar seus colaboradores quanto as orienta¢Ges constantes do Cddigo de Conduta,

da Politica de Integridade das Contratacdes e da presente cartilha;

4.1.2. Incentivar seus colaboradores, regularmente, a que leiam as normas de conduta da
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO;

4.1.3. Na admissao de novos colaboradores, cientifica-los acerca da necessidade de observancia
das normas de conduta da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO e
desta cartilha;

4.2.  Orientar seus colaboradores a:
a. Agir de maneira a ndo causar constrangimento aos colegas de trabalho;

b. Buscar a convivéncia pacifica, harmoniosa e respeitosa nas relacfes e no

trato com as pessoas no ambiente de trabalho;
c. Justificar eventuais auséncias e atrasos ao preposto da empresa;

d. N&o comentar ou compartilhar, nas redes sociais, assuntos de carater
restrito ou sigiloso que envolvam suas atividades na CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE
DO MANTIMENTO;

e. Nao fraudar registro de frequéncia préprio ou de outra pessoa, por

qualquer meio, em especial ndo registrar ponto para outra pessoa, sob qualquer justificativa;

f.  Nao realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria ou outros atos
politicos nas dependéncias da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO;

g. Na&o se manifestar em nome da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE
DO MANTIMENTO nas redes sociais;

h. Realizar suas atividades com discricdo, comprometimento, diligéncia, zelo,

rendimento, disciplina e economicidade;

I. Respeitar as capacidades, limitacGes individuais e opinides, sem qualquer
tipo de preconceito ou distingdo de raga, sexo, identidade de género, orientagdo sexual,

nacionalidade, cor, idade, religido, posicéo politica ou social, seja na forma verbal ou escrita;

j.  Ser assiduo, pontual e comprometido com suas atividades laborais.
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5. DOS BRINDES E PRESENTES

5.1. E vedado aos licitantes e contratados da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO oferecer aos servidores, estagiarios e colaboradores terceirizados propina,
gratificacdo, comissdo, presente, hospitalidade ou outra vantagem ilicita de qualquer espécie.

5.2.  N&o se caracterizam como presentes os brindes desprovidos de valor comercial, sendo
agendas, canetas e copos, distribuidos habitualmente e com a observancia das normas internas,

como propaganda ou em razdo de datas comemorativas.

5.3.  Os convites realizaod por empresas para promover, demonstrar ou apresentar produtos,
servigos ou viabilizar a execucdo de atuais ou potenciais contratos poderdo ser aceitos se houver
conexdo com as atividades da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO

e mediante prévia aprovacao da Presidéncia.

6. DAS ATIVIDADES POLITICO-PARTIDARIAS

6.1. Os licitantes e contratados da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO deverdo observar as seguintes diretrizes:

a. Nao realizar qualquer tipo de propaganda politico-partidaria ou outros atos
politicos nas dependéncias da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO;

b. Né&o associar o nome ou a imagem da CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DO MANTIMENTO a campanhas ou propagandas politico-partidarias, nem utilizar o
logotipo institucional e de projetos, programas e campanhas institucionais para finalidade dessa

natureza.

7. DOS DOCUMENTOS

7.1.  Os contratados devem manter arquivo, registros e zelar pelos documentos que envolvam
a relacéo negocial com a CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO, bem

como os processos de troca de informacdes e tomada de deciséo.

8. USO DE INTERNET, E-MAIL E MIDIAS SOCIAIS

8.1.  Os contratados deverdo observar as seguintes diretrizes quanto ao uso de internet e midias

sociais:
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a. N&o comentar ou compartilhar nas redes sociais assuntos de carater restrito
ou sigiloso que envolvam suas atividades na CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO,;

b. Néo se manifestar em nome da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE
DO MANTIMENTO nas redes sociais.

9. DA CONFIDENCIALIDADE

9.1. Os contratados da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO MANTIMENTO
devem manter a confidencialidade e o sigilo dos dados e das informagdes protegidas por sigilo a

que venham a ter acesso por qualquer meio ou forma.

10. DA PRIVACIDADE DE DADQOS PESSOAIS

10.1. Os contratados devem cumprir a lei e os normativos referentes a privacidade dos dados
pessoais, em especial a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

10.2. As empresas sdo incentivadas a implantar medidas, procedimentos e controles para

prevenir a violacdo de dados pessoais.

11. DO CONFLITO DE INTERESSE

11.1 Os licitantes e contratados devem informar imediatamente, por meio do canal de
comunicacdo “Fale com o CAMARA MUNICIPAL”, qualquer situacdo de conflito de
interesse ou comportamento inadequado dos servidores da CAMARA MUNICIPAL DE SAO
JOSE DO MANTIMENTO .

12. DO PATRIMONIO

12.1. S&o condutas esperadas dos licitantes e contratados da CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO MANTIMENTO e de seus colaboradores, no que diz respeito ao trato para

com o patrimdnio publico:

12.1.1. Observar e respeitar as normas de seguranca das edificacfes, colaborando para a

prevencéo de acidentes;
12.1.2. Zelar pela conservacao do patrimonio publico;
12.1.3. Manter limpo e em ordem o local de trabalho;

12.1.4. Utilizar os insumos de forma consciente, sempre zelando pela economia de &gua, energia

elétrica e de suprimentos de escritorio, como papel, canetas, impressdes e copias reprograficas;
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12.1.5.Ndo retirar das dependéncias da CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO

MANTIMENTO, sem a devida autorizacdo, quaisquer materiais, bens mdveis ou equipamentos.

13. DO CANAL FALE COM O LEGISLATIVO

13.1. O canal “Fale com o Legisltivo” é uma via de comunicacdo e interlocucdo que
proporciona o contato direto do cidadio com a CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO
MANTIMENTO. As solicitacbes de informacgfes, os comentarios, as duvidas, denuncias,

criticas e sugestdes poderdo ser encaminhadas por meio de formulérios eletronicos.

13.2. As denuncias encaminhadas por meio do canal “Fale com o Legislativo” sdo protegidas
pelo sigilo do contetdo e pelo compromisso da ndo retaliacdo e da confidencialidade do

denunciante.

13.3. O canal de comunicacdo “Fale com o Legislativo” é o meio oficial para o
esclarecimento de davidas e recebimento de sugestdes ou denuncias relacionadas as disposi¢coes

desta cartilha.

13.4. As empresas prestadoras de servicos devem divulgar o canal de comunicacdo “Fale com
0 Legislativo” para seus colaboradores que atuam na instituicdo, para que possam relatar
possiveis violacdes ou o descumprimento do codigo e das politicas de conduta.

14. DAS REFERENCIAS

14.1. Programa de Integridade do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais — TIMG.
14.2. Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCEMG.
14.3. Controladoria Geral da Unido — CGU.

Sao José do Mantimento/Minas Gerais, 15 de dezembro de 2023.
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