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1. OBJETIVO

Definir diretrizes, proibicdes e regramentos que devem ser observados pelos colaboradores
da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA II, no ambito do respectivo contrato e
a atos a ele relacionados, quando estiverem atuando em processos de licitacdo publica;
desde a busca por editais até a ultima etapa de participacdo da CRECHE COMUNITARIA
DA QE 38 DO GUARAII.

A presente Politica encontra-se disponivel de forma publica a quem possa interessar no site

institucional da empresa https://crecheqe38.org.br/programa-de-integridade.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se a todos os colaboradores da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARALI,

quando estiverem atuando em processos de licitagdo publica.

3. DEFINICOES

As definigdes abaixo refletem o entendimento da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO
GUARA Il e sdo aplicaveis as normas internas da mesma no ambito do sistema de gestao:
» Administragao Publica: Todo e qualquer 6rgao, agente, empresa publica, fundacao,
sociedade de economia mista, autarquia ou representacao oficial, direta ou indireta, dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, em ambito federal, estadual, municipal ou
estrangeiro.
» Agente publico: Todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente e/ou sem

remuneragao, por eleigdo, nomeagao, designagao, contratagao ou qualquer outra forma de
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investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo em érgéo da Administragéao
Publica (com base no conceito dado por esta politica e aqui acrescido da Administragao
Publica estrangeira).

* Atos Lesivos: Toda agao praticada que atente contra o patriménio publico, nacional
e/ou estrangeiro, contra os principios da Administragéo Publica ou contra os compromissos
assumidos pelo Brasil, conforme disposto nas leis vigentes, principalmente, mas nao se
limitando, a Lei n° 12.846/2013 (Lei da Empresa Limpa), Decreto-Lei n° 8.420/2015, Lei n°
8.666/1993 (Lei de Licitagdes), Lei n°13.303/2016 (Lei da Empresa Publica), Lei n°
8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa) e Decreto-Lei n°® 2.848/1940 (Cédigo Penal).

« Corrupgéo: E o ato ou efeito de corromper, oferecendo ou exigindo algo com a
finalidade de obter vantagem indevida para si ou para terceiros, nos ambitos publico e
privado.

» Departamento de Licitagdo: Qualquer departamento da Companhia que participe,
direta ou indiretamente, de qualquer processo de licitacao publica.

* Fraude: Ato de fraudar, enganar, falsificar, burlar, usurpar.

* Licitagdo Publica: Qualquer modalidade de licitacdo cujo licitante pertenca a

Administracao Publica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a) Codigo de Conduta da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAIIL.
b) Politica de Brindes, Presentes, Entretenimento e Hospitalidade.

c) Politica de Doagdes e Patrocinios.

d) Politica de Licitacoes.

e) Politicas, normas e Procedimentos.
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f) Constituicdo Federal; Codigo Penal; Decreto-Lei n® 2.848/1940; Lei Anticorrupgao
(Lein®12.846/13); Decreto n° 8.420/2015; Lei de Conflito de Interesses (Lei n® 12/813/2013);
Lei de Lavagem de Dinheiro (Lei n® 9.613/98, alterada pela Lei n°® 12.863/12); Lei de Defesa
da Concorréncia (Lei n® 12.529/11); Lei de Licitagcdes (Lei n® 8.666/93); Lei de Improbidade
Administrativa (Lei n® 8.429/1992); Lei do Pregéo (Lei n° 10.520/2002); Lei das Parcerias
Pdblico Privadas (Lei n° 11.079/2004); Decreto n° 8.428/2015 (Procedimento de
Manifestacao de Interesse) Consolidacao das Leis de Trabalho (Decreto-Lei n°® 5452/43);
Estatuto da Crianga e do Adolescente (Lei n° 8.069/90).

5. DIRETRIZES

5.1. Forma de obtencao dos editais

Fica proibido qualquer ato e/ou fato ilegal que proporcione a Companhia privilégios
indevidos na obtencédo de informagbes sobre licitagdes publicas, ainda que n&o seja
apurado/provado qualquer prejuizo aos demais concorrentes.

Os editais deverao ser obtidos por meio de:

(i) veiculos de comunicagao disponibilizados ou autorizados pelo 6rgao licitante,

(i) informacgdes prestadas por 6rgaos oficiais, nos ambitos federal, estadual e municipal,
(iii) informagdes prestadas por empresas privadas contratadas pela Companhia que
prestem servico de busca a editais de licitacdo, desde que exergam a atividade de forma
regular

Obtido o Edital, o departamento responsavel pela licitagdo devera enviar um resumo do
mesmo a diretoria para validagao da participacao ou ndo da CRECHE COMUNITARIA DA
QE 38 DO GUARA Il naquele certame. A validacao pela diretoria devera se dar em até 24

(vinte e quatro) horas.
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Apods a validagao, o departamento responsavel pela licitacdo dara inicio aos procedimentos
preparatorios para viabilizar a participagdo da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO
GUARAIL

5.2. Contato com o pregoeiro e/ou agentes publicos

Todo contato com o pregoeiro e/ou agentes publicos responsaveis e/ou envolvidos no
processo licitatorio, desde a publicacédo do edital até a assinatura do contrato, referente ao
objeto licitado, devera partir de enderego eletrénico corporativo
( licitacoes@crecheqe38.org.br ) da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA I

participante, do Departamento de Licitagao.

Nas assinaturas dos enderecos eletronicos corporativos do Departamento de Licitagao
devera constar apenas o numero de telefone monitorado, quando aplicavel, e conter
orientagcdo para que todos os e-mails sejam respondidos/enviados para 0 mesmo enderego

eletrénico corporativo.

E proibido encontro pessoal ou qualquer outra forma de contato com o pregoeiro e/ou
agentes publicos responsaveis ou envolvidos em processo de licitagao publica que seja de
interesse da Companhia, durante o periodo de duragao do referido processo salvo no caso
de (i) pedido de esclarecimentos na forma prevista nesta politica (item 5.7), (ii) entrega de
documentos exclusivamente referentes a licitagdo em questdo, desde que mediante
protocolo, (iii) no caso de visitas técnicas, nos termos do edital e (iv) outras hipoteses

previstas na legislagao ou nos Editais de Licitagdes..

A CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il dispéem o e-mail:

licitacoes@crechege38.org.br no qual serdo cadastrados os colaboradores envolvidos no

processo de licitagédo, seus gestores, gerente e diretor responsavel pela area.
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5.3. Contato com os concorrentes no processo de licitagao

Caso haja o contato entre colaboradores, incluindo gestores e a alta administragéo da
CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il e as concorrentes, durante a vigéncia
de um processo licitatério, por qualquer meio de comunicagao, a conversa nao podera tratar

de assuntos referentes a licitagdes publicas.

5.4. Oficios, intimacdes e notificagcbes

Todo e qualquer oficio, intimagao e notificagao recebido pelo Departamento de Licitacao,
referente ao processo licitatério em curso, devera ser imediatamente digitalizado e a cépia
anexada no respectivo processo de licitagdo, em rede propria, bem como, devera ser
imediatamente entregue ao Departamento Juridico para as providéncias necessarias.

Os documentos recebidos pelas demais areas referentes a execugao do contrato, deverao
ser analisados pela geréncia responsavel pelo contrato que envolvera o Departamento
Juridico caso necessario.

O Departamento Juridico devera encaminhar uma cépia da resposta protocolada para que
seja anexada ao processo de licitagdo em rede propria.

Caso nao tenha havido resposta, deverao ser langadas na rede da licitagao todas as agdes

geradas.

5.5. Impugnacdes e pedidos de esclarecimento ao edital

Dentre os procedimentos preparatorios para que a CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO
GUARA Il participe da licitacédo, apos a validacao da diretoria, o Departamento de Licitacéo
devera encaminhar o Edital, seus anexos e a avaliagao técnica sobre a existéncia de
irregularidades ao departamento Juridico para a elaboragdo da impugnacgdo, quando

necessario.
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Os pedidos de esclarecimento, deverao ser elaborados pelo proprio departamento de
licitagdo, sendo que o departamento juridico podera complementar o referido pedido com
outros pontos que julgue necessario.

Deverao ser objeto de impugnacao todas as ilegalidades e incorregdes materiais e formais
verificadas no edital de licitacao, incluindo, mas nao se limitando, as que impliquem em
prejuizo para a Companhia, para o cumprimento do futuro contrato e para os principios que
regem a Administracdo Publica. O conteudo das impugnagdes devera ser validado pela

diretoria executiva antes do protocolo.

Deverao ser objeto de pedido de esclarecimento, obrigatoriamente, na forma prevista pelo
edital, todas as duvidas, incorregdes materiais e divergéncias.

Sera permitido o contato telefénico com o pregoeiro, exclusivamente para tratar de
esclarecimentos sobre o edital e nas demais hipoteses, autorizadas pela legislagéo e/ou
pelo edital, contato este que devera ser realizado por meio da linha telefénica monitorada.
As impugnacbes e pedidos de esclarecimento, bem como a decisdo proferida sobre
referidos pedidos deverao ser arquivados em sistema proprio.

Cabe ao departamento de licitagdes acompanhar o julgamento dos pedidos de impugnacgao

e esclarecimentos.

5.6. Documentos de Habilitagao

Todos os documentos de habilitacdo deverao ser analisados, necessariamente, por dois
funcionarios: o Gerente do Departamento de Licitagdo e um advogado interno indicado pelo
Gerente Geral do Departamento Juridico, sendo que a cépia dos documentos validados
devera ser inserida em rede prépria, pela area responsavel pelo processo de licitacdo. Na
auséncia de uma destas duas pessoas, o substituto sera indicado pelo Gerente Geral do

Departamento Juridico ou outrem por ele indicado.
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E proibida a participacdo em processos de licitagdo publica quando a CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il nao possuir todos os documentos de habilitagcao.
Nao se aplica a referida proibicdo nos casos de formagdo de consorcios quando os
documentos pertencerem a outra empresa que compde 0 consorcio, ou nos casos de
obtencao de liminar/antecipacao de tutela para participacdo da CRECHE COMUNITARIA
DA QE 38 DO GUARA Il sem o documento exigido pelo edital.

5.7. Arquivamento de Documentos

Os documentos listados abaixo e que envolvem o processo de licitacdo deverdao ser
arquivados em rede propria para garantir a informagéo em eventual questionamento sobre
o histoérico da participacdo da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il no
processo de licitacdo:

(i) Edital, anexos e publicagao do edital;

(i) resumo do edital para aprovagao da diretoria sobre a participagdo da CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARAI;

(iii) pedidos de esclarecimentos;

(iv) impugnacoes;

(v) resposta aos esclarecimentos;

(vi) julgamento das impugnacoes;

(vii) planilha de precos;

(viii)historico e/ou ata do pregao;

(ix) todos documentos que comprovem a composig¢ao do prego, proposta de preco e
orcamentos de todos os fornecedores e prestadores de servigo que tenham sido envolvidos
no processo. Deverdo ser arquivadas, inclusive, as propostas e os orcamentos nao
utilizados para a proposta final, portando, tudo o que foi cotado;

(x) documentos para habilitacao (quando a CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO
GUARA Il for vencedora);
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(xi) despachos do pregoeiro;

(xii) homologacéo / adjudicac&o (quando for o caso);

(xiii)recursos;

(xiv) mandados de seguranga;

(xv) reclamagdes aos Tribunais de Conta, representagdes e demais documentos

similares.

5.8. Aprovagdes durante o processo de licitagao

As aprovacgdes emitidas por outros departamentos/areas, diversos do Departamento de
Licitagao, nos termos do fluxo estabelecido para este departamento, deverdo ser mantidas
e arquivadas em sistema proprio para que seja garantida a transparéncia sobre o tramite
interno do processo licitatério do inicio ao fim.

Cada area/departamento é responsavel por cumprir com a sua demanda dentro do prazo
determinado pelo sistema, sendo que o eventual descumprimento desse prazo nao podera
acarretar prejuizos para o regular andamento do procedimento interno da licitagao,

considerando os prazos previstos pelo Edital.

5.9. Apresentacdo de Cotagdes de precgos praticados e de Portfélio de Produtos
comercializados pela CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA II, dependera,
necessariamente, da ocorréncia dos requisitos abaixo:

1) a solicitacdo deve partir de um 6rgao da Administragdo Publica (A CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il ndo podera tomar a iniciativa de apresentar
qualquer dos itens acima ou propor um modelo de contratagao);

2) o 6rgao devera formalizar o requerimento por meio de oficio dirigido a CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il, com a identificagdo do processo administrativo
que fundamente o requerimento, quando o mesmo ja houver sido instaurado;

3) a resposta ao requerimento devera ser validada pela diretoria responsavel.
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5.10. Procedimento de Manifestacao de Interesse (PMI) e Apresentagao de Projetos

A participagao da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il em Procedimento de
Manifestagcao de Interesse (PMI), nos termos do Decreto n° 8.428/2015 e/ou projetos ou
procedimentos similares destinados a fornecer estudos a Administracdo Publica para
subsidiar a atuagao do 6rgao interessado, nos termos das respectivas leis que os regulam,
dependera, necessariamente, da ocorréncia dos requisitos abaixo, nesta ordem:

a) a solicitacao deve partir de um 6rgdo da Administracao Publica (a CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il ndo podera tomar a iniciativa de apresentar
(formalizar/documentar) qualquer dos itens acima ou propor um modelo de contratagéo);

b) o Departamento Juridico devera validar o pedido realizado pela Administragcao
Publica, inclusive quanto a legalidade do ato e da forma utilizada pelo érgao, bem como
orientar, se necessario, sobre a forma de apresentagao da resposta;

c) sendo positiva a avaliagdo acima, o diretor executivo responsavel pelo
departamento de licitacoes, devera avaliar se ha interesse comercial para a CRECHE
COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il em atender o pedido e validar o Projeto ou Estudo

apresentado.

5.11 Denuncias

Qualquer denuncia referente aos colaboradores do Departamento de Licitagao, seja de um
outro colaborador, seja de um terceiro, que afirme a ocorréncia de ato lesivo a
Administragdo Publica ou a inobservancia do Cédigo de Conduta ou alguma das politicas
e normas da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA I, devera ser imediatamente
comunicada através do Canal de Denuncia, através do enderego eletrénico:

integridade@crecheqe38.org.br.

5.12. Participagao por meio de consércio
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No caso da participagdo da CRECHE COMUNITARIA DA QE 38 DO GUARA Il em licitagdes
sob a forma de consércio, o Departamento de Integridade devera ser imediatamente
comunicado para que dé inicio ao processo de avaliagao de conformidade da(s) empresa(s)

participante(s) do consorcio.

5.12.1. Processo de avaliagdo de conformidade da(s) empresa(s) consorciada(s)
seguira(ao) os parametros de avaliagao:

1) Questionario de conformidade;

2) Realizagdo de consultas que avaliem a situagcdo regular da(s) empresa(s)
consorciada(s), incluindo, mas n&o se limitando, todas as certiddées necessarias para a
regularidade do negdcio;

3) Declaragao de Conformidade para Terceiros.

Encontrado algum indicio ou suspeita de desconformidade na(s) empresa(s) consorciada(s)
e/ou diante da negativa ao preenchimento do questionario ou a assinatura da declaragéo

de conformidade, sera submetido ao Departamento de Integridade para resolugéo.

6. DISPOSICOES FINAIS

A Companhia espera que os seus colaboradores e demais pessoas que atuem em seu
nome evitem toda e qualquer situagao de risco, por menor que seja, de corrupgao, fraude,
suborno, conflito de interesses e outras agdes ilegais. Colaboradores e terceiros tém o
dever de:

(i) evitar todas as situagdes que possam criar a impressao de estarem sendo indevidamente
influenciados ou beneficiados;

(i) sanar duvidas sobre como agir em conformidade e

(iii) denunciar desconformidades.

Os contatos e a forma de acesso ao Canal de Denuncia e a Linha Transparente estao

previstos no Cédigo de Conduta.
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