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Quem somos

Somos uma empresa com o0 DNA diverso e temos carater empreendedor, assim
como nosso Pais. Isso se expressa em nossa missao, visao e valores.

Missao
Viabilizar solugdes de pesquisa, desenvolvimento e inovagéo para a sustentabilidade
da agricultura, em beneficio da sociedade brasileira.

Visao
Ser protagonista e parceira essencial na geracdo e no uso de conhecimentos para o
desenvolvimento sustentavel da agricultura brasileira até 2030.

Valores

Com base nesses pilares, os valores que balizam as praticas e os comportamentos
da Embrapa e de seus integrantes sao:

o Confianca e integridade

Somos confidveis porque cultivamos e praticamos o comportamento ético e
moral em todas as nossas ac¢fes, garantindo integridade a nossa empresa.

e Respeito

Somos abertos ao novo e acreditamos tanto no crescimento pessoal quanto no
crescimento profissional a partir do respeito a diversidade de pessoas e
opinides.

e Conectividade

Buscamos interagir com todos os estratos geradores de conhecimento e de
tecnologia e com todos os beneficiarios a partir da geracdo de impacto por
meio das tecnologias desenvolvidas por nés e Nn0Ssos parceiros.

e Inovagéao

Buscamos solucdes criativas e inovadoras que agreguem valor aos produtos e
servigcos que desenvolvemos.

o Exceléncia

Somos comprometidos com a realizagdo do nosso trabalho e empenhados em
entregar os melhores resultados com alto grau de qualidade.

e Sustentabilidade

Buscamos alavancar o bem-estar socioecondmico em harmonia com o meio
ambiente por meio de conhecimentos e solu¢des inovadoras que contribuam
para o alcance dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.
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APRESENTACAO

A palavra “integridade” vem, ao longo dos ultimos anos, ganhando espago no
vocabulario dos servidores e empregados publicos de todo pais. Trata-se de
movimento bastante salutar, uma vez que traz ganhos a todas as iniciativas da
Administracdo Publica. Mas uma delas, a gestdo de contratos de bens e servicos,
merece destaque especial.

A Embrapa busca a transparéncia, a ética e a integridade nas relacbes com seus
prestadores de servicos e fornecedores, estabelecendo normas e procedimentos
para aprimorar esse relacionamento comercial.

A presente cartilha constitui uma das medidas para prevenir e remediar a ocorréncia
de irregularidades, fraude, corrupcdo e desvios éticos relativos ao Processo de
Gestdo de Contratos, trazendo regras de condutas no relacionamento entre
prestadores de servicos e fornecedores e 0s empregados da Embrapa.

Além disso, apresenta os canais de comunicacao para esclarecimento de duvidas ou
repasse de informacdes, e para registro de denuncias.

Dessa forma, a Embrapa busca aprimorar o relacionamento comercial com seus
prestadores de servicos e fornecedores, trazendo legitimidade, confianca e eficiéncia
no atendimento as demandas relacionadas a aquisi¢céo de bens e servicos.

Espera-se que todas as regras de conduta contidas neste documento sejam
rigorosamente observadas e cumpridas pelas partes envolvidas.

O QUE E INTEGRIDADE?

A palavra integridade origina-se do latim integritas.atis, que significa “a que nao falta
parte alguma”. Ainda, segundo o dicionario Novo Aurélio, a palavra é definida como
‘qualidade de integro, inteireza”. Em sentido figurado, é utilizada como retidao,
qualidade de quem € honesto, incorruptivel. E possivel, ainda, entendé-la como “... a

qualidade daquele que se comporta de maneira correta, honesta e contraria a
corrupgao”. Seu conceito esta intrinsecamente ligado a preceitos éticos e morais.

Integridade representa, em sentido amplo, o cumprimento das normas de
convivéncia social, incluindo as diretrizes difundidas nos direitos publico e privado.
Nas organizacdes publicas, integridade pode ser definida como o conjunto de
iniciativas e regras que mantém a Administracdo Publica nos bons caminhos,
agueles que vao leva-la a cumprir seu principal objetivo: entregar os resultados
esperados pela populacao, de forma adequada, imparcial e eficiente. A integridade
€, portanto, inimiga da corrupgédo, ja que um ambiente corrupto, além de contaminar
o andamento e a qualidade dos trabalhos, compromete a propria credibilidade da
instituicdo. Para que integridade seja um importante valor nas organizagdes
publicas, € necessario que cada individuo faga sua parte. Além de observar as
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orientacdes e normas aprovadas pela Embrapa, € preciso sempre se pautar por um
comportamento honesto, ético e justo. A integridade comeca em cada um de nés.

Com o advento da Lei n°® 12.846/2013, também conhecida como Lei Anticorrupgéo
Brasileira, se tornou possivel que as pessoas juridicas sejam responsabilizadas de
forma administrativa e civil pela pratica de atos contra a administracdo publica,
nacional ou estrangeira. Por isso, se faz necessario o estabelecimento de diretrizes.

1. REGRAS DE CONDUTA DO PROCESSO CONTRATACAO E DE GESTAO DE
CONTRATOS

Empregados, prestadores de servicos e fornecedores da Embrapa que atuam na
gestédo de contratos deverdo seguir as regras de conduta abaixo:

1.1. PARA OS EMPREGADOS DA EMBRAPA

1.1.1. Quanto ao atendimento a legislacao

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

e Observar o Cédigo de Conduta, Etica e Integridade da Embrapa.

1.1.2 Quanto ao atendimento a fornecedores

e Tratar os prestadores de servicos e fornecedores de forma cordial, respeitosa e
isonbmica, promovendo um relacionamento positivo em todas as fases do
processo de gestao contratual,

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

e Conduzir com probidade, transparéncia e ética o processo de gestdo contratual;

e Realizar reunides com prestadores de servicos e fornecedores mediante prévio
agendamento e com pauta definida, preferencialmente nas dependéncias da
Embrapa e obrigatoriamente na presenca de mais de 1 (um) representante da
Embrapa,;

e Autorizar a entrada de prestadores de servicos e fornecedores devidamente
identificados, para tratarem de assuntos de interesse da Embrapa,;

e Agir com clareza, lealdade, integridade e ética, preservando os interesses da
Embrapa junto aos prestadores de servigos e fornecedores;

e Resguardar o principio da impessoalidade, sem afastar o carater negocial das
contratagcdes publicas com vistas a adequacdo da proposta aos limites do
orcamento estimado, ao alcance de propostas mais vantajosas e ao
relacionamento isondmico com o mercado fornecedor
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Cumprir integralmente as obrigages contratuais assumidas com os prestadores
de servicos e fornecedores, bem como exigir que eles cumpram com suas
obrigacdes e deveres conforme pactuado no contrato.

1.1.3 Quanto a veiculacgéo e trato de informacgdes

Em processos licitatérios, dar tratamento isondmico na divulgagdo das
informacdes aos interessados, buscando sempre agir com ética e probidade;
Prestar informagbes aos fornecedores, quando solicitadas, observando a
classificacéo da informacéo;

Manusear informacfes pertencentes a Embrapa ou aos fornecedores com o
devido cuidado, observando as disposic¢des legais e éticas;

Comunicar, preferencialmente, por meio de e-mail institucional dominio
<@embrapa.br> (ex: sicrano.beltrano@embrapa.br), sobre eventuais cotacdes,
negociacdes, problemas na gestdo do contrato, com previsao de registro no
processo eletrénico SEI.

1.1.4 Quanto a prevencao da ocorréncia de conflito de interesses

Abster-se de participar de atividades que possam caracterizar conflito de
interesse em relacdo as atividades da Embrapa, e comunicar aos canais
adequados eventuais conflitos entre interesses da Embrapa e interesses
relacionados a sua atividade profissional ou pessoal;

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

N&o divulgar informacbes e documentos particulares da Embrapa, seus
diretores, membros dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, gestores,
empregados, clientes e terceiros, sem autorizacao formal.

1.1.5 Quanto as vantagens pessoais

N&o solicitar ou aceitar convites de carater pessoal para hospedagem, viagem e
outros entretenimentos que possam gerar danos a imagem ou aos interesses da
Embrapa e influenciar as decisdes de contratacéo e gestdo de contratos;

N&o 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 da Embrapa,
com fornecedores, conforme estabelecido no Codigo de Conduta, Etica e
Integridade da Embrapa;

N&o solicitar ou aceitar presentes de qualquer valor;

N&o solicitar ou aceitar brindes, conforme estabelecido no Codigo de Conduta,
Etica e Integridade da Embrapa;

N&o manter relagbes comerciais privadas com fornecedores da Embrapa, nas
quais venham a obter privilégios pessoais em razdo do cargo ou funcao
ocupados na Embrapa;

N&o se constituir socio, gerente, assessor, diretor ou procurador em qualquer
atividade que transacione com a Embrapa na aquisicao de bens e prestacao de
servicos;
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e Na&o fazer uso de informacdes a que tenha acesso em decorréncia de sua
atribuicdo ou funcéo, a fim de obter vantagem pessoal para si, para parentes,
fornecedores ou terceiros.

1.1.6 Quanto a necessidade de treinamentos

e Estabelecer planos de capacitagdo que contenham iniciativas de treinamento
para a formacdo e a atualizacdo técnica de pregoeiros, membros da equipe de
apoio e demais agentes encarregados da instrucdo do processo licitatorio, a
serem implementadas com base em gestéo por competéncias.

1.1.7 Quanto a consulta de regularidade de fornecedores

e A Embrapa instituirA mecanismos para a consulta de regularidade de
fornecedores nos sitios oficiais do governo federal, bem como ao final das
entregas, preferencialmente usando o ERP/SAP, com possibilidade de consulta
pelas demais Unidades Descentralizadas.

e Acesso ao sicaf - https://www.gov.br/compras/pt-br/

e Consulta receita federal/PGFN/INSS -
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/Certidaolnternet/PJ/Consultar/
e Consulta a Certidao de regularidade do FGTS - https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
e Certidao trabalhista - https://www.tst.jus.br/certidaol

e Cadastro de Empresas Inidbneas e  Suspensas - CEIS -
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao
=asc

1.2. PARA OS FORNECEDORES E PRESTADORES DE SERVICO DA EMBRAPA

1.2.1 Quanto ao atendimento a legislacao

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

e Observar todas as orientacdes e regramento dos instrumentos convocatoérios
nas licitacbes e demais contratacbes, visando sanar quaisquer duvidas ou
interpretacbes inerentes ao processo antecipadamente, evitando frustrar o
andamento do processo por ma fé ou para obter quaisquer vantajosidade em
decorréncia de vicios ou duvidas identificadas previamente;

e Conhecer o Cédigo de Conduta, Etica e Integridade da Embrapa.

1.2.2 Quanto ao atendimento a Embrapa

e Tratar 0s pregoeiros, gestores de contrato, bem como todos os empregados da
Embrapa de forma cordial e respeitosa, buscando um bom relacionamento em
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todas as fases do processo de planejamento, de contratacdo e de gestdo
contratual;

Agir com ética e transparéncia, mantendo uma comunicacao clara em todas as
fases do processo de planejamento, de contratagcéo e de gestdo contratual;
Cumprir integralmente as obrigagbes contratuais assumidas com a Embrapa,
buscando prestar o servico com a maxima 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
solucdo de possiveis problemas que interfiram na execucdo 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 legislacao vigente;

Responsabilizar-se por danos causados por seus profissionais ou prepostos aos
bens de propriedade da Embrapa.

1.2.3 Quanto as préticas anticorrupcao

N&o ofertar e/ou receber, direta ou indiretamente, de empregado(a)s da

Embrapa, pagamento, doacdo ou beneficios de qualquer natureza, com

finalidade de obter vantagem indevida de qualquer espécie;

Abster-se de participar de licitagcbes caso tenha ou venha a ter acesso a

informacdes privilegiadas ou vantagens que possam comprometer a lisura ou a

isonomia do processo de contratacao;

Denunciar, imediatamente, aos responsaveis pela licitacdo sobre eventuais

praticas ilicitas de concorrentes que possam comprometer a lisura e legalidade

deste processo, sendo assegurada a confidencialidade das informacdes;

Denunciar, imediatamente, por meio do canal de denuncia, sobre eventuais

solicitac6es de vantagem indevida, por parte de empregado ou agente publico

que atue na Embrapa ou em seu nome;

Oferecer produtos e servicos de qualidade, ndo utilizando produtos de origem

ilegal ou fraudulenta;

N&o participar de divisdo de mercado, fixagdo e/ou combinacdo de precos com

outros concorrentes, ou mesmo de alocacdo de mercado ou de clientes;

Estar comprometido com a ética, integridade, transparéncia e acdes

anticorrupcao e combate a fraude e ao ato ilicito;

N&o praticar atos lesivos a Administracdo Publica, tais como:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo de procedimento licitatorio publico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento
licitatério publico;

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

d) fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente;

e) criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitag&o publica ou celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagbes
ou prorrogacbes de contratos celebrados com a Administracdo Publica
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Federal, sem autorizacdo em lei, no ato convocatorio da licitagdo publica ou
Nos respectivos instrumentos contratuais; ou
g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos
celebrados com a Administracédo Publica Federal;
N&o realizar quaisquer acfes ou omissfes que constituam prética ilegal ou de
corrupgao, nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, ou de
quaisquer outras leis ou regulamentos aplicaveis.

1.2.4 Quanto a prevencdo 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 a
Embrapa,;

Nos casos de contratacao direta, ndo ter relacionamentos de parentesco com
empregados ocupantes de cargo comissionado ou funcdo de confianca, que
atuem na area responsavel pela demanda ou contratacdo, ou com autoridade a
ele hierarquicamente superior;

N&o praticar ou admitir qualquer outra forma de nepotismo.

1.2.5 Quanto a oferta de Brindes, Presentes e Viagens

N&o 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 da Embrapa;
Convites e ingressos para eventos, apresentacoes, visitas, cursos, palestras,
treinamentos e demais ac¢des educacionais, sdo passiveis de aceitacdo, desde
que alinhados aos interesses da Embrapa e autorizados pela autoridade
competente, sendo vedado o pagamento de passagens e hospedagens.

1.2.6 Quanto aos direitos humanos

Nao empregar, sob nenhuma hipétese, direta ou indiretamente, méo de obra
infantil, salvo na condic&o de aprendiz, a partir dos 14 anos;

N&o contratar, sob nenhuma hipotese, direta ou indiretamente, trabalho escravo
ou em condi¢des degradantes;

Nao adotar e admitir praticas discriminatérias ou preconceituosas em qualquer
tipo de relacdo com a Embrapa, valorizando a dignidade da pessoa humana,
Ndo adotar e admitir situacdes caracterizadoras de assédio moral e/ou sexual
em qualquer tipo de relacdo com a Embrapa;

N&o praticar e admitir o consumo de alcool e drogas ilicitas nas dependéncias da
sua empresa e nas dependéncias da Embrapa ou em qualquer outra atividade
laborativa relacionada;

N&o praticar e admitir qualquer ato de violéncia fisica ou verbal, nem portar
armas de fogo nas dependéncias da Embrapa ou em qualquer outra atividade
laborativa relacionada.
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1.2.7 Quanto ao vestuéario e identificacao

Assegurar que seus empregados e representantes legais transitem nas
dependéncias da Embrapa devidamente identificados e com vestimentas
adequadas ao desempenho da funcéo.

1.2.8 Quanto arelacao trabalhista

Cumprir todas as obrigacbes trabalhistas, previdenciarias, contratuais e
securitarias em relacdo aos seus empregados, incluindo os direitos e deveres
firmados em convencgdes e acordos coletivos de trabalho, e demais obrigagbes
legais aplicaveis em vigor.

1.2.9 Quanto a seguranca e saude no trabalho

Cumprir as obrigacdes estabelecidas pelo Ministério da Economia, no tocante as
obrigagbes em Seguranca e Saude do Trabalho, estabelecidas em normas
especificas, especialmente a emissao e atualizacdo dos registros ambientais:
Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e Programa de Controle
Médico e Saude Ocupacional (PCMSO), realizando os controles de riscos
cabiveis;

Realizar exames admissionais, periodicos e demissionais;

Cumprir demais orientacdes obrigatoriedades previstas na Legislacdo de
Seguranca e Saude do Trabalho, gerenciando riscos e prevenindo acidentes e
doencas ocupacionais, e apresentar, quando aplicavel e solicitado, os
documentos relativos a seguranca do trabalho;

Responsabilizar-se pelos treinamentos obrigatorios especificos para a realizacao
da atividade/servico da qual foi contratada, como exemplo, trabalho envolvendo
altura, espaco confinado, riscos elétricos, etc.;

Oferecer, além dos treinamentos obrigatérios, sempre que necessario,
programas de treinamento aos empregados sobre seguranca e saude no
trabalho, e fornecer e fiscalizar equipamentos de protecdo individual e
ambientais.

1.2.10 Quanto a responsabilidade social e sustentabilidade

Incorporar praticas de sustentabilidade na estratégia do seu negdcio, realizando
acles e programas que promovam a transformacgéo social e incentivem o modo
de vida sustentavel,

Incorporar praticas de equidade de género e raca, implantando critério nas
selecbes de empregados, estagiarios e jovens aprendiz para equiparacdo de
guantitativos entre homens e mulheres e negros e negras;

Observar e cumprir a legislagdo ambiental vigente.
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1.2.11 Quanto a regularidade documental e fiscalizacdo pelos O6rgédos de
controle

e Manter atualizados e fidedignos os documentos e informacdes contabeis,
financeiras, operacionais e patrimoniais, tendo em vista a fiscalizacdo pelos
orgaos de controle externo e interno, quanto a legitimidade, & 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.

1.2.12 Quanto a politica de privacidade

e Garantir sigilo e confidencialidade das informacdes a que terdo acesso em
decorréncia da sua relacdo contratual com a Embrapa, bem como a seguranca
dos dados e informacdes, divulgando-os somente com Seu expresso
consentimento;

e Garantir o direito de propriedade da Embrapa e de terceiros;

e Na&o utilizar a marca da Embrapa sem o devido consentimento e aprovacao
prévia, sob pena de san¢fes administrativas e penais cabiveis.

2. PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO

O Processo Administrativo de Responsabilizacdo - PAR foi instituido pela Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, conhecida como Lei Anticorrupgéo, para apuracao
da responsabilidade de pessoa juridica pela pratica de atos contra a Administracéo
Publica Federal, nacional ou estrangeira.

3. CANAIS DE COMUNICACAO

3.1 Incentivar o reporte imediato de desvios éticos e de integridade.

e A Embrapa incentiva que violacdes, suspeitas ou reais, aos padrdes de ética e
integridade estabelecidos, por parte de membros de seus colegiados de
governanca, colaboradores, representantes ou terceiros, sejam tempestivamente
comunicadas por meio da Ouvidoria https://www.embrapa.br/ouvidoria.

e Assegurar a ndo retaliacdo aos denunciantes.

e A Embrapa assegura total sigilo, confidencialidade e protecao institucional contra
eventual tentativa de retaliacdo aos membros de seus colegiados de
governanca, colaboradores, representantes e terceiros que denunciem desvios
relacionados a fraude e corrupcdo no Canal de Denuncias.

3.2 Vocé pode contatar a Ouvidoria pelos seguintes meios de comunicacgéao:
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I. Presencialmente
Embrapa Sede, Bloco E. Ouvidoria. Parque Estacao Bioldgica - PQEB s/n°. Brasilia —
DF

Il. Telefone

o (61) 3448 4199 — Ouvidoria

(61) 3448 4568 — Servico de Atendimento ao Cidadédo — SAC
(61) 3448 4088 -- Servico de Atendimento ao Cidaddo — SAC
(61) 3448 2096 -- Servico de Atendimento ao Cidadédo — SAC

o O O

|. E-mail

e Servigo de Informacéo ao Cidadéo — SIC
sic@embrapa.br

e OQuvidoria:
ouvidoria.atendimento@embrapa.br

e Servico de Atendimento ao Cidadao — SAC

sac@embrapa.br

lll. Carta
Embrapa Sede, Bloco E. Ouvidoria. Parque Estacao Bioldgica - PQEB s/n°. Brasilia,
DF - Brasil - CEP 70770-901

SECRETARIA GERAL - SGE
GERENCIA DE CONTRATACAO E INFRAESTRUTURA - GCIN
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