ANEXO

PARAMETROS DE
INTEGRIDADE DA
MICROEMPRESA
E EMPRESA DE
PEQUENO PORTE

PARAMETROS DE
INTEGRIDADE

(Art. 48 do Decreto n°
522, de 15 de abril de
2016) *

ESCLARECIMENTOS
sobre os Parametros de
Integridade para as MPE**

EXEMPLOS

de medidas de
integridades que as
MPE podem adotar
(Rol n&o-taxativo)

Kk

“l - comprometimento
da alta direcdo da
pessoa juridica,
incluidos os conselhos,
evidenciado pelo apoio
\visivel e inequivoco ao
programa;”

A alta diregdo de uma
MPE é representada por
seus administradores,
sejam eles seus socios,
proprietarios, donos,
chefes ou gerentes.

O comprometimento da
alta direcéo sera verificado
mediante a atuagéo e a
postura da diregéo da
empresa em relagéo aos
seus funcionarios.

A direcdo deve disseminar
a cultura de integridade,
atuar na execugao das
medidas estabelecidas

e tornar publico o seu
compromisso com o tema.

Disponibilizar
cursos, palestras,
debates e
exposicoes sobre a
ética e integridade,
bem como fomentar
a participagao de
funcionarios em
tais atividades;
Difundir a cultura
de integridade por
meio de e-mails,
redes sociais,
cartazes, entre
outros, informando
os funcionarios
sobre a importancia
e necessidade

das medidas

de integridade;
Implementar as
condutas definidas
no cédigo de ética
e incentivar que
seus funcionarios
fagcam o mesmo;
Difundir posturas
éticas e integras

de funcionarios;
Promover

e incentivar
debates sobre
comportamentos
éticos e integros,
inclusive por meio
de estudos de
casos; e Promover a
conscientizacdo de
que a corrupgao €
prejudicial a todos e
deve ser combatida.

“Il - padroes de
conduta, codigo de
ética, politicas e
procedimentos de
integridade, aplicaveis
a todos os empregados
e administradores,
independentemente

de cargo ou funcédo
exercidos;”

A MPE deve reconhecer
e promover valores,
comportamentos e
principios de condutas
necessarios a integridade
da empresa, tanto para
funcionarios quanto para a
diregéo.

Os valores,
comportamentos e
principios de condutas
devem constar de um
cédigo de ética. O codigo
de ética deve contribuir
para a construcédo da
cultura de trabalho e
negocios dentro da
empresa e deve ser
fonte de consulta para
funcionarios e para a
diregéo na tomada de
decisdo que envolva
questdes relativas a
integridade da empresa.

Elaborar cédigo de
ética com valores,
comportamentos

e principios

de condutas
aplicaveis a todos
os funcionarios

e a diregao,
incluindo regras
de relacionamento
com o setor publico;
Divulgar o cddigo
de ética, por meio
da afixagéo de
cartazes, placas,
sinais, mensagens
sobre os padroes
de conduta e os
procedimentos
que devem ser
observados;
Atualizar o codigo
de ética; e Atualizar
os procedimentos
que devem ser
adotados de
acordo com os
novos negoécios
celebrados.




‘IV - treinamentos
periddicos sobre
o programa de
integridade;”

O treinamento é um dos
pontos mais importantes
para o funcionamento
efetivo das medidas de
integridade. A diregao

e os funcionarios

devem participar de
treinamentos sobre
assuntos relacionados as
medidas de integridade,
principalmente sobre o
conteudo do codigo de
ética, os valores que
orientam a cultura ética
€ 0s principais riscos
relativos as

atividades da MPE.

Promover,
periodicamente,
treinamentos
internos sobre
integridade;
Promover a
participacao

da direcéo e
funcionarios em
cursos, presenciais
ou a distancia,
oferecidos por
instituicdes publicas
ou privadas, sobre
ética e integridade,
licitagbes e
contratos com a
Administragao
Publica, politicas
anticorrupgao,
dentre outros; e
Divulgar a cultura
de integridade

da empresa em
reunides, encontros
e eventos.

lque reflitam de forma
icompleta e precisa as
transacgoes da pessoa
juridica;”

‘VI - registros contabeis

Todas as empresas, com
excegao do empresario
individual a que se refere o
art. 966 da Lei n® 10.406,
de 10 de janeiro de 2002
- Caédigo Civil, precisam
registrar contabilmente
suas operagoes. Vendas,
compras, empréstimos,
rendimentos e prejuizos
sdo fatos que afetam

o patriménio de uma
empresa e, por isso,
devem ser registrados.
As MPEs, optantes pelo
Simples Nacional, podem
observar a contabilidade
prevista no art. 27 da

Lei Complementar n°
123, de 2006, na forma
regulamentada pelo
Comité Gestor do Simples
Nacional.

Implantar sistema
eletrénico de
registro contabil;
Registrar as
transagdes nos
livros oficiais;
Preservar os livros e
registros contabeis;
Preservar os
documentos

que comprovem
o recolhimento
de impostos e
contribuigcdes
devidas enquanto
ndo ocorrer a
decadéncia ou

a prescricao;
Assegurar-se de
que o contador

¢é profissional
habilitado.

que assegurem a
pronta elaboragéo

le confiabilidade

de relatorios e
demonstragdes
financeiros da pessoa
juridica;”

‘VII - controles internos

Controles internos séo
procedimentos que
verificam se as transacgdes,
compras, vendas, controle
de estoque, pagamentos,
dentre outros, estédo sendo
feitos de forma correta

e de acordo com as
instrugcdes da direcéo. O
controle interno também
tem a fungéo de apontar

e corrigir eventuais erros,
além de atuar de forma
preventiva, diminuindo

a possibilidade de
ocorréncia de fraudes e
irregularidades.

Definir, sempre

que possivel, as
atribuicbes dos
funcionarios;
Confrontar receitas
e despesas com 0s
registros contabeis
realizados,
confirmando

o registro das
transacoes;
Estabelecer regras
sobre a necessidade
de aprovagéao

e autorizagéo
especifica sobre
pagamentos de alto
valor, alto risco ou
relacionados com

0 setor publico;
Definir regras claras
para a aprovagao
de relatérios

e documentos
contabeis;

Realizar auditorias.

“VIII - procedimentos
lespecificos para
prevenir fraudes e
ilicitos no ambito

de processos
licitatérios, na
lexecucao de contratos
l@dministrativos ou em
qualquer interagao
com o setor publico,
l@inda que intermediada
por terceiros, tal

como pagamento

de tributos, sujeicéo

la fiscalizagdes,

lou obtengéo de
lautorizagoes,

licencas, permissoes e
certidoes;”

Relagdes comerciais com
a administragéo publica
exigem a observancia

de principios e regras
especificos. Caso essas
regras e principios

sejam violados, a MPE
pode sofrer sangdes.
Para evitar que ocorram
irregularidades nas
relagdes estabelecidas
com o setor publico,

é importante que a

MPE estabelega regras
sobre o contato de seus
funcionarios e diretores
com agentes publicos; a
participagao em licitagdes;
o oferecimento de brindes
e presentes a agentes
publicos; e, a contratagéo
de atuais e ex-agentes
publicos. Essas regras
podem ser incluidas no
Cadigo de Etica e devem
ser amplamente difundidas
na empresa.

Orientar os funcionarios

e a diregdo sobre as

leis que disciplinam as
contratagdes publicas,
como a Lei n° 8.666/1993,
aLein®10.520/2005 e

a Lei Complementar n®
123/2006;

Os mecanismos

de prevengdo e de
enfrentamento &
COrrupgao;

e a responsabilizagéo

da pessoa juridica pela
pratica de atos ilicitos
contra a administragdo
publica (Lei n°®
12.846/2013); Rever,
antes de participar de
qualquer modalidade

de licitagéo, os
procedimentos inerentes
a respectiva modalidade
licitatoria, com foco nas
condutas vedadas; Incluir
no Codigo de Etica regras
referentes a participagao
em licitag@o e contratagdo
e relacionamento

com a Administrago
Publica; No caso de
contratagdo de preposto
ou de terceirizagéo

de elaboragéo

de documentos

para participar em
procedimento licitatorio,

a MPE devera fiscalizar
suas atuagdes: como
trabalham, se atuam de
forma integra e regular,
dentre outros. Oferecer
treinamentos e cursos
sobre compras publicas
ou politicas anticorrupgéo
aos funcionarios que
atuarem especificamente
nos processos licitatorios;
Estabelecer que as
interacdes com o setor
publico e a atuagao

em procedimentos
licitatorios sejam feitas
por no minimo dois
representantes da
empresa; Envolver
pessoas da dire¢do

nos procedimentos
licitatérios. A dire¢éo da
empresa deve atuar como
SUPErVIsor ou revisor
durante o procedimento
licitatério e durante a
execucéo do contrato;
Cumprir corretamente o
disposto no contrato.




‘XI - medidas
disciplinares em
caso de violagéo
do programa de
integridade;”

Estabelecer medidas
disciplinares significa
prever as penalidades e
os procedimentos para a
puni¢édo de funcionarios
que violarem as regras

da MPE, independente

da posigéo ou cargo
ocupado. As penalidades
devem ser definidas de
forma proporcional a
irregularidade cometida,
de forma a garantir que as
medidas de integridade
sejam respeitadas e que
violagbes ndo sejam
toleradas. Sdo exemplos
de penalidades que podem
ser adotadas: adverténcia,
suspenséao e demisséo.

Instituir penalidades
e procedimentos
disciplinares
apropriados e
razoaveis para
apurar e reprimir a
pratica de diferentes
irregularidades;
Inserir as medidas
e procedimentos
disciplinares

no Codigo de
Etica; Alertar os
funcionarios sobre
as penalidades e
os procedimentos
disciplinares, e
disseminar o tema
em treinamentos;
Formalizar os
procedimentos

de apuragéao de
irregularidades

e aplicacao de
penalidades;
Informar aos
funcionarios,

no momento da
contratagéo, sobre
as condutas éticas
da empresa e
quais violagbes
sdo passiveis de
punigdes; Incluir
clausula de ciéncia
das condutas
éticas da empresa
nos contratos

de trabalho dos
funcionarios.

‘XII - procedimentos
que assegurem a
pronta interrupgao

de irregularidades ou
infracbes detectadas

le a tempestiva
remediacao dos danos
gerados;”

Desenvolver
procedimentos que
assegurem a interrupgéo
imediata de irregularidades
e infracdes e que
permitam a reparagao dos
danos causados de forma
rapida e direta, evitando

a ocorréncia futura de
situagbes analogas.

Garantir que

mais de um
representante da
MPE supervisione
as operacgoes

ou atividades
relevantes,

como aquelas

que envolvam
grandes valores

ou que estejam
relacionadas com

o setor publico;
Investigar situagdes
ou comportamentos
inadequados;
Registrar todas

as irregularidades
constatadas e a
forma de reparagéao
dos danos;
Interromper as
irregularidades logo
que elas forem
detectadas.

*Na primeira coluna da tabela, estdo descritos os parémetros de integridade
que séo exigidos para as MPE de acordo com o art. 42 do Decreto n° 8.420,

de 18 de margo de 2015.

**Na segunda coluna da tabela, séo feitos esclarecimentos sobre os
parametros de integridade, seus conceitos e conteudo, simplificando-os e
aproximando-os da realidade das MPE.

***Na terceira coluna da tabela, constam exemplos nao-taxativos de
medidas de integridade que as MPE podem utilizar para a criagédo ou aper-
feicoamento de medidas de integridade
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