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1. OBJETIVO 
 
Definir  diretr izes, proibições e regramentos que devem ser observados pelos 
colaboradores da Linuxel l Informática , suas controladas, coligadas e 
consorciadas, estas no âmbito do respectivo contrato e a atos a ele 
relacionados, quando estiverem atuando em processos de l icitação públ ica;  
desde a busca por editais até a últ ima etapa de part ic ipação da empresa.  
 
 
2. CAMPO DE APLICAÇÃO 
 
Apl ica-se a:  
 
a) Todos os colaboradores da EMPRESA, controladas, col igadas e 
consorciadas, estas, exclusivamente no âmbito do respectivo contrato, quando 
estiverem atuando em processos de l ic itação pública.  
 
 
3. DEFINIÇÕES 
 
As definições abaixo ref letem o entendimento da EMPRESA e são apl icáveis 
às suas normas internas no âmbito do sistema de gestão:  
 
Administração Pública: Todo e qualquer órgão, agente, empresa públ ica,  
fundação, sociedade de economia mista,  autarquia ou representação of ic ial,  
direta ou indireta, dos poderes Execut ivo, Legislat ivo e Judiciár io, em âmbito 
federal,  estadual, municipal ou estrangeiro.  
 
Agente públ ico: Todo aquele que exerce,  ainda que transitoriamente e/ou sem 
remuneração, por eleição, nomeação, designação, contratação ou qualquer 
outra forma de investidura ou vínculo, mandato, cargo, emprego ou função em 
órgão da Administração Públ ica (com base no conc eito dado por esta polí t ica 
e aqui acrescido da Administração Públ ica estrangeira).  
 
Atos Lesivos: Toda ação prat icada que atente contra o patr imônio públ ico,  
nacional e/ou estrangeiro, contra os pr incípios da Administração Pública ou 
contra os compromissos assumidos pelo Brasi l,  conforme disposto nas leis 
vigentes, pr incipalmente, mas não se l imitando,  à Lei n° 12.846/2013 (Lei da 
Empresa Limpa), Decreto-Lei nº 8.420/2015, Lei nº 8.666/1993 (Lei de 
Lic itações), Lei nº13.303/2016 (Lei da Empresa Pública), Lei nº 8.429/1992 
(Lei de Improbidade Administrat iva) e Decreto -Lei nº 2.848/1940 (Código 
Penal).  
EMPRESA –  Linuxel l  Informática e Serviços LTDA. 

 
Corrupção - É o ato ou efeito de corromper, oferecendo ou exigindo algo com 
a f inal idade de obter vantagem indevida para si ou para terceiros, nos âmbitos 
público e pr ivado.  
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Departamento de Lic itação - Qualquer departamento da Companhia que 
part ic ipe, direta ou indiretamente, de qualquer processo de l icitação públ ica.  

 
Fraude - Ato de fraudar, enganar, fals if icar, burlar, usurpar.  

 
Lic itação Pública - Qualquer modalidade de l ic itação cujo l icitante pertença à 
Administração Públ ica.  
 
 
4. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 
 
a) Código de Conduta da EMPRESA;  
 
b) Polí t ica de Br indes, Presentes, Entretenimento e Hospitalidade;  
 
c) Polí t ica de Doações e Patrocínios;  
 
d) Polí t ica de Licitações;  
 
e) Polí t icas, normas e Procedimentos;  
 
 f)  Constituição Federal;  Código Penal (Decreto-Lei nº 2.848/1940); Lei 
Anticorrupção (Lei nº 12.846/13); Decreto nº 8.420/2015; Lei de Confl ito de 
Interesses (Lei nº 12/813/2013); Lei de Lavagem de Dinheiro (Lei nº 9.613/98, 
alterada pela Lei nº 12.863/12); Lei de Defesa da Concorrência (Lei nº 
12.529/11); Lei de Lic itações (Lei nº 8.666/93); Lei da Empresa Públ ica (Lei 
nº13.303/2016), Lei de Improbidade Administrat iva (Lei nº 8.429/1992); Lei do 
Pregão (Lei nº 10.520/2002); Lei das Parcer ias Públ ico Privadas (Lei nº 
11.079/2004); Decreto nº 8.428/2015 (Procedimento de Manifestação de 
Interesse), Código de Conduta da Alta Administração Federal;  Consolidação 
das Leis de Trabalho (Decreto-Lei nº 5452/43); Estatuto da Cr iança e do 
Adolescente (Lei nº 8.069/90).  
 
 
5. DIRETRIZES 
 
5.1. Forma de obtenção dos editais  
 
Fica proibido qualquer ato e/ou fato i legal que proporcione à EMPRESA 
priv i légios indevidos na obtenção de informações sobre l ic itações públ icas, 
ainda que não seja apurado/provado qualquer prejuízo aos demais 
concorrentes.  
 
Os editais deverão ser obtidos por meio de:  (I) veículos de comunicação 
disponibi l izados ou autorizados pelo órgão l ic itante;  (I I )  informações 
prestadas por órgãos of ic iais, nos âmbitos federal,  estadual e municipal,  ( I I I) 
informações prestadas por empresas privadas contratadas pela Companhia 
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que prestem serviço de busca a editais de l icitação, desde que exerçam a 
at iv idade de forma regular.  
 
Obtido o Edital,  o departamento responsável pela l icitação deverá enviar um 
resumo do mesmo à diretor ia para val idação da part icipação ou não da 
empresa naquele certame. A validação pela diretor ia deverá se dar em até 24 
(vinte e quatro) horas.  Após a val idação, o departamento responsável pela 
l icitação dará início aos procedimentos preparatórios para viabi l izar a 
part ic ipação da empresa.  
 
5.2. Contato com o pregoeiro e/ou agentes públicos  
 
Todo contato com o pregoeiro e/ou agentes públ icos responsáveis e/ou 
envolvidos no processo l ic itatór io, desde a publ icação do edital até a 
assinatura do contrato, referente ao objeto l icitado, deverá part ir  de endereço 
eletrônico corporativo da empresa part ic ipante ( l ic itacao@linuxell.com.br) ou 
de número de l inha telefônica f ixa da EMPRESA (98 3239-2032 / 3239-2033).  
 
Nas assinaturas dos endereços eletrônicos corporativos do Departamento de 
Lic itação deverá constar apenas o número de telefone f ixo da EMPRESA, 
quando apl icável,  e conter orientação para que todos os e -mails sejam 
respondidos/enviados para o mesmo endereço eletrônico corporativo.  
 
É proibido encontro pessoal ou qualquer outra forma de contato com o 
pregoeiro e/ou agentes públ icos responsáveis ou envolvidos em processo de 
l icitação públ ica que seja de interesse da Companhia, durante o período de 
duração do refer ido processo salvo no caso de:  
 
( I)  pedido de esclarecimentos na forma prevista nesta polí t ica ( item 5.7);  
( I I)  Entrega de documentos exclusivamente referentes à l ic itação em questão, 
desde que mediante protocolo;  
 
( I I I)  no caso de visitas técnicas, nos termos do edital;  
 
( IV) outras hipóteses previstas na legislação ou nos Editais de Lic itações.  
 
5.3. Contato com os concorrentes no processo de l ic itação  
 
Caso haja o contato entre colaboradores, incluindo gestores e a alta 
administração da Companhia, e empresas concorrentes, durante a vigência de 
um processo l icitatório, por qualquer meio de comunicação, a conversa não 
poderá tratar de assuntos referentes a  l icitações públ icas.  
 
5.4. Ofícios, int imações e not if icações  
 
Todo e qualquer ofício, int imação e not i f icação recebido pelo Departamento 
de Lic itação, referente ao processo l icitatório em curso, deverá ser 
imediatamente digital izado e a cópia anexada no respect ivo processo de 
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l icitação, em rede própria, bem como, deverá ser imediatamente entregue ao 
Departamento Jurídico para as providências necessárias.  
 
Os documentos recebidos pelas demais áreas , referentes à execução do 
contrato, deverão ser anal isados pela gerência responsável pelo contrato que 
envolverá o Departamento Jurídico caso necessário.  
 
O Departamento Jurídico deverá encaminhar uma cópia da resposta 
protocolada para que seja anexada ao processo de l ic itação em rede própr ia.  
 
Caso não tenha havido resposta, deverão ser lançadas na rede da l icitação 
todas as ações geradas.  
 
5.5. Impugnações e pedidos de esclarecimento ao edital  
 
Dentre os procedimentos preparatór ios para que a empresa part ic ipe da 
l icitação, após a val idação da diretoria, o departamento de l ic itação deverá 
encaminhar o Edital,  seus anexos e a aval iação técnica sobre a existência de 
irregular idades ao departamento Jurídico para a elaboração da impugnação, 
quando necessário.  
 
Os pedidos de esclarecimento, deverão ser elaborados pelo próprio 
departamento de l icitação, sendo que o departamento jurídico poderá 
complementar o referido pedido com outros pontos que julgue necessário.  
 
Deverão ser objeto de impugnação todas as i legal idades e incorreções 
materiais e formais verif icadas no edital  de l ic itação, incluindo, mas não se 
l imitando, as que impliquem em prejuízo para a Companhia, para o 
cumprimento do futuro contrato e para os pri ncípios que regem a 
Administração Pública. O conteúdo das impugnações deverá ser val idado pela 
diretor ia execut iva antes do protocolo.  
 
Deverão ser objeto de pedido de esclarecimento, obr igatoriamente, na forma 
prevista pelo edital,  todas as dúvidas, incorreções materiais e divergências.  
 
Será permit ido o contato telefônico com o pregoeiro, exclusivamente para 
tratar de esclarecimentos sobre o edital  e nas demais hipóteses autorizadas 
pela legislação e/ou pelo edital,  contato este que deverá ser real izado por 
meio da l inha telefônica f ixa da EMPRESA. 
 
As impugnações e pedidos de esclarecimento, bem como a decisão profer ida 
sobre refer idos pedidos deverão ser arquivados em sistema próprio.  
 
Cabe ao departamento de l ic itações acompanhar o julgamento dos pedidos de 
impugnação e esclarecimentos.  
 
5.6. Documentos de habil i tação  
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Todos os documentos de habi l i tação deverão ser analisados, 
necessariamente, por dois funcionár ios: o Gerente do Departamento de 
Lic itação e um advogado interno indicado pelo Gerente Geral do Departamento 
Jurídico, sendo que a cópia dos documentos val idados  deverá ser inser ida em 
rede própr ia, pela área responsável pelo processo de l ic itação. Na ausência 
de uma destas duas pessoas, o subst ituto será indicado pelo Gerente Geral 
do Departamento Jurídico ou outrem por ele indicado.  
 
É proibida a part ic ipação da Companhia em processos de l icitação públ ica 
quando a empresa part ic ipante não possuir todos os documentos de 
habil i tação. Não se aplica a referida proibição nos casos de formação de 
consórcios quando os documentos pertencerem à  outra empresa que compõe 
o consórcio, ou nos casos de obtenção de l iminar/antecipação de tutela para 
part ic ipação da empresa sem o documento exigido pelo edital.  
 
5.7. Arquivamento de documentos  
 
Os documentos l istados abaixo e que envolvem o processo de l ic itação 
deverão ser arquivados em rede própria para garant ir a informação em 
eventual quest ionamento sobre o histórico da part ic ipação da empresa no 
processo de l ic itação:  
 
( I)  Edital,  anexos e publicação do edital;  
 
( I I)  Resumo do edital para aprovação da diretor ia sobre a part ic ipação da 
empresa;  
 
( I I I)  Pedidos de esclarecimentos;  
 
( IV) Impugnações;  
 
(V) Resposta aos esclarecimentos;  
 
(VI) Julgamento das impugnações;  
 
(VII) Plani lha de preços;  
 
(VIII)Histór ico e/ou ata do pregão;  
 
( IX) Todos documentos que comprovem a composição do preço, proposta de 
preço e orçamentos de todos os fornecedores e prestadores de serviço que 
tenham sido envolvidos no processo. Deverão ser arquivadas, inclusive, as 
propostas e os orçamentos não ut i l izados para a p roposta f inal,  portando, tudo 
o que foi cotado;  
 
(X) Documentos para habil i tação (quando a empresa for vencedora);  
 
(XI) Despachos do pregoeiro;  
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(XII) Homologação / adjudicação (quando for o caso);  
 
(XIII)  Recursos;  
 
(XIV) Mandados de segurança;  
 
(XV) Reclamações aos Tribunais de Conta, representações e demais 
documentos similares.  
 
5.8. Aprovações durante o processo de l icitação  
 
As aprovações emit idas por outros departamentos/áreas, diversos do 
Departamento de Lic itação, nos termos do f luxo estabelecido para este 
departamento, deverão ser mantidas e arquivadas em sistema próprio para 
que seja garantida a transparência sobre o trâm ite interno do processo 
l icitatório do início ao f im.  
 
Cada área/departamento é responsável por cumprir com a sua demanda dentro 
do prazo determinado pelo sistema, sendo que o eventual descumprimento 
desse prazo não poderá acarretar prejuízos para o regular andamento do 
procedimento interno da l ic itação, considerando os prazos previstos pelo 
Edital.  
 
5.9. Apresentação de cotações de preços prat icados e de portfól io de produtos 
comercial izados pela companhia  
 
A apresentação de cotação de preços prat icados ou portfólio de produtos 
comercial izados, por qualquer empresa do grupo, dependerá,  
necessariamente, da ocorrência dos requisitos abaixo:  
 
1) A solicitação deve part ir  de um órgão da Administração Pública (a empresa 
não poderá tomar a inic iat iva de apresentar qualquer dos itens acima ou propor 
um modelo de contratação);  
 
2) O órgão deverá formalizar o requer imento por meio de ofício dir igido à 
empresa, com a identif icação do processo administrat ivo que fundamente o 
requer imento, quando o mesmo já houver sido instaurado;  
 
3) A resposta ao requerimento deverá ser val idada pela diretoria responsável.  
 
5.10. Procedimento de manifestação de interesse (PMI) e apresentação de 
projetos 
 
A part ic ipação por qualquer empresa do grupo em Procedimento de 
Manifestação de Interesse (PMI), nos termos do Decreto nº 8.428/2015 e/ou 
projetos ou procedimentos similares destinados a fornecer estudos à 
Administração Públ ica para subsidiar a atuação do órgão interessado, nos 
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termos das respectivas leis que os regulam, dependerá, necessariamente, da 
ocorrência dos requisitos abaixo, nesta ordem:  
 
a) A solicitação deve part ir  de um órgão da Administração Pública (a empresa 
não poderá tomar a inic iat iva de apresentar (formalizar/documentar) qualquer 
dos itens acima ou propor um modelo de contratação);  
 
b) O Departamento Jurídico deverá val idar o pedido real izado pela 
Administração Pública, inclusive quanto à legal idade do ato e da forma 
uti l izada pelo órgão, bem como orientar, se necessário, sobre a forma de 
apresentação da resposta;  
 
c) Sendo posit iva a aval iação acima, o diretor execut ivo responsável pelo 
departamento de l ic i tações, deverá avaliar se há interesse comercial para a 
empresa em atender o pedido e val idar o Projeto ou Estudo apresentado.  
 
5.11. Part icipação por meio de consórcio  
 
No caso da part ic ipação da Companhia em lic itações sob a forma de consórcio,  
o Departamento de Integridade deverá ser imediatamente comunicado para 
que dê início ao processo de aval iação de conformidade da empresa 
part ic ipante do consórcio.  
 
5.12. Processo de aval iação de conformidade da empresa consorciada serão 
os parâmetros de aval iação:  
 
1) Questionário de conformidade;  
 
2) Realização de consultas que aval iem a situação regular da empresa 
consorciada, incluindo, mas não se l imitando, todas as cert idões necessár ias 
para a regularidade do negócio;  
 
3) Declaração de Conformidade para Terceiros.  
 
Encontrado algum indício ou suspeita de desconformidade na empresa 
consorciada e/ou diante da negativa ao preenchimento do questionár io ou à 
assinatura da declaração de conformidade, o Departamento de Integr idade 
submeterá ao Comitê a anál ise da situação.  
 
 
6. DISPOSIÇÕES FINAIS 
 
A EMPRESA espera que os seus colaboradores e demais pessoas que atuem 
em seu nome evitem toda e qualquer situação de r isco, por menor que seja, 
de corrupção, fraude, suborno, confl ito de interesses e outras ações i legais.  
 
Colaboradores e terceiros têm o dever de:  
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(I)  Evitar todas as si tuações que possam criar a impressão de estarem sendo 
indevidamente inf luenciados ou beneficiados,  
 
( I I)  Sanar dúvidas sobre como agir em conformidade;  
 
( I I I)  Denunciar desconformidades.  
 
Os contatos e a forma de acesso ao Canal de Denúncia e à Linha Transparente 
estão previstos no Código de Conduta.  
 
 
7. CANAL DE DENÚNCIAS 
 
É essencial que qualquer pessoa, seja colaborador ou terceiro, relate 
quaisquer atos ou suspeitas de não conformidade com esta Polít ica,  
prevenindo atos de f raude, corrupção e preservando a imagem da EMPRESA 
no mercado. Nesse sentido, disponibi l izamos o Ca nal de Denúncias:  
 
Site:  https:/ / l inuxel l.com.br/canal -de-denuncias/  
E-mail:  denuncia@linuxel l.com.br  
 
 
8. INVESTIGAÇÃO E SANÇÕES 
 
Cabe aos colaboradores da empresa cumprirem com todas as disposições 
desta Polít ica e assegurar que todos os terceiros sejam informados sobre seu 
conteúdo e se comprometam com seu cumprimento.  
 
 
9. SANÇÕES 
 
O descumprimento, devidamente apurado e comprovado, de algum dos 
princípios ou compromissos de conduta expressos nesta Polít ica, poderá 
resultar na adoção de sanções de caráter educativo ou punit ivo, sem prejuízo 
da adoção de medidas administrat ivas e/ ou judiciais pelas instâncias 
cabíveis, quando se tratar, ademais, de infrações contratuais e/ou legais.  
 
9.1. Punições possíveis  
 

•  Advertência verbal;  

•  Advertência por escrito;  

•  Suspensão de vínculo contratual;  

•  Demissão sem justa causa;  

•  Demissão por justa causa;  

•  Exclusão do terceiro;  

•  Rescisão motivada de contratos em caso do envolvimento de Terceiros;  

•  Ajuizamento de ações judiciais cabíveis.  
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A decisão também poderá orientar ou determinar que a área interna da 
EMPRESA adote ações de remediação, contenção, interrupção de 
irregular idades e/ou revisão de  
controles internos.  
 
O Departamento de Integridade monitorará a aplicação de Medidas 
Discipl inares decorrentes de apurações de denúncias do Canal de Denúncias.  
 
Nenhuma informação sobre o resultado da apuração da denúncia ou aplicação 
de medidas punit ivas será divulgada por meio do Canal de Denúncias.  
 
 
10. DÚVIDAS 
 
Quaisquer situações, exceções e/ou esclarecimentos sobre a aplicação desta 
Polít ica poderão ser direcionadas ao Superior Hierárquico ou ao Departamento 
de Integr idade, por meio do e-mail do próprio Canal de Denúncias.  
 
 


