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PORTARIA DO PRESIDENTE/IBGE N2 3.866, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

A PRESIDENTE em exercicio da FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA —
IBGE, no uso das atribuicGes que lhe confere o Art. 62 do Estatuto aprovado pelo Decreto n® 11.177,
de 18 de agosto de 2022, e tendo em vista o disposto no Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de

2017, resolve:

Art. 12 Instituir a Cartilha de Relacionamento com Fornecedores do IBGE na forma do Anexo a esta

Portaria.

Art. 22 Estabelecer a ampla divulgacdo da Cartilha aos servidores da Instituicdo, inclusive mantendo

seu conteldo disponibilizado na Intranet e no site oficial do IBGE.

Art. 32 Delegar poderes a Diretoria-Executiva do IBGE para emitir atos normativos complementares,
no seu ambito de competéncia, e efetivar a implementacdo e as atualizagdes de procedimentos de
que trata esta Portaria.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor em 02 de janeiro de 2023.

MARISE MARIA FERREIRA
Presidente - Substituto(a)
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ANEXO
Cartilha de Relacionamento com Fornecedores do IBGE

1. Introdugao

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE vem continuamente elaborando
acOes em busca de incentivar e manter uma cultura de integridade no ambiente institucional.

Observa-se cada vez mais a utilizacdo das contratacGes publicas com o objetivo de
fomentar o desenvolvimento nacional, integrando o poder de compras do Estado as politicas
publicas adotadas pelo governo.

Com esse intuito, as contratac¢des realizadas pelo IBGE reforcam o compromisso desta
instituicdo com uma governancga publica eficiente, guiando-se pelos principios da capacidade
de resposta, integridade, confiabilidade, melhoria regulatdria, prestacdo de contas,
responsabilidade e transparéncia, em consonadncia com as disposi¢cdes do Decreto n2 9.203, de
22 de novembro de 2017.

A presente cartilha € um importante material de apoio a todos os servidores do IBGE
gue atuam ou que venham a atuar em qualquer etapa do processo de contratacdo e de gestao
e fiscalizacdo de contratos.

2. Das diretrizes gerais

No processo de contratacdo e de gestdo e fiscalizacdo de contratos o agente publico
deverd obedecer a legislacdo aplicavel a matéria, observando as seguintes diretrizes:

| — conduzir as contratagdes respeitando os principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa,
da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacdao de funcdes, da
motivacdo, da vinculacdo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da
razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e
do desenvolvimento nacional sustentavel, conforme disposto no artigo 52 da Lei 14.133, de 1¢
de abril de 2021;

Il — promover relagdes integras e confidveis com fornecedores, com seguranga juridica
para todos os envolvidos, e que produzam o resultado mais vantajoso para a Administragao,
com eficiéncia, eficacia e efetividade nas contratacdes;
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lll = ndo solicitar qualquer tipo de vantagem, beneficio ou presentes para si ou para
outra pessoa, como contrapartida de suas atividades ou de terceiros;

IV — atuar com isonomia no relacionamento com os fornecedores;

V — exigir dos fornecedores o cumprimento das legislacGes e regulamentos aplicaveis;

VI — ndo prestar qualquer tipo de consultoria ou auxilio profissional a fornecedores,
exceto quando previstos em normativos;

VIl — ndo influenciar, interferir, designar ou direcionar a contratacdo de pessoas para
trabalhar nas empresas contratadas, resguardando a impessoalidade e a moralidade
administrativa;

VIl — exigir o cumprimento da legislacdo ambiental aplicavel as atividades e servicos
prestados pelos fornecedores;

IX —atender a legislagdo aplicavel no tratamento e prote¢ao dos dados pessoais;

X — ndo admitir, possibilitar ou dar causa a contratacdo direta fora das hipdteses
previstas em lei;

XI — nado patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a
Administracdo, inclusive com a instauracdo injustificada de licitacdo ou compra direta visando
a celebracdo de contrato;

XIl — registrar e encaminhar ao superior hierdrquico em tempo habil as situacdes que
exigirem decisOes e providéncias que ultrapassem a sua competéncia para a adocdo de
medidas cabiveis;

Xl — emitir decisdo nos processos administrativos e sobre solicitacdes ou reclamacées,
em matéria de sua competéncia;

XIV — rever a pedido ou de oficio atos administrativos procedendo a sua anulacao
guando eivados de vicio de legalidade ou a sua revogacdo por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos;

XV — emitir atos administrativos motivados, com indicacao dos fatos e dos fundamentos
juridicos, quando:

a) neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

b) imponham ou agravem deveres, encargos ou sangées;

c) decidam processos administrativos de concurso ou selecdo publica;

d) dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

e) decidam recursos administrativos;

f) decorram de reexame de oficio;

g) deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais; ou
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h) importem anulacdo, revogacdo, suspensdo ou convalidacdo de ato
administrativo;

XVI — auxiliar nas atividades de auditoria, de correicao, de investigacdo ou fiscalizacdo
de érgdos de controle, prestando todos os esclarecimentos solicitados com presteza e exatidao;

XVIl —ndo opor resisténcia injustificada ao andamento dos processos e, indevidamente,
retardar ou deixar de praticar ato de oficio, ou pratica-lo contra disposicao expressa em lei;

XVIII = ndo permitir a contratagdo ou manter contrato com fornecedor que possua
vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente
do IBGE ou com servidor que desempenhe funcdo na contratacdo ou atue na fiscalizagdo ou
na gestao do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

XIX — zelar pelos bens materiais e imateriais do IBGE, inclusive ndo permitindo a
utilizacdo de seus bens, servicos e instalacdes para fins privados;

XX — ndo discriminar pessoas, fazendo distin¢do de qualquer espécie, seja de raca, cor,
sexo, ou qualquer outra condicdo; e

XXI—ndo tolerar ou permitir qualquer tipo de assédio moral, sexual, racial ou religioso.

3. Do planejamento da contratagdo

O planejamento da contratacdo precisa caracterizar o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugao.

Devera ser realizado de acordo com a legislagao que trata do assunto, em especial a
Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021, Decreto n2 10.947, de 25 de janeiro de 2022 e Instrugdo
Normativa SEGES/ ME n? 58, de 8 de agosto de 2022, e suas alteracdes posteriores, e ainda:

| — demonstrar a previsao da contratacdo no Plano Anual de Contrata¢des (PAC) do
IBGE, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracao;

Il — identificar adequadamente a necessidade da Administragao;

lIl — realizar o levantamento das possiveis solu¢des disponiveis no mercado, definindo
a melhor forma de atender tecnicamente e economicamente a necessidade identificada,
inclusive no que se refere ao ciclo de vida do objeto;

IV — incentivar por meio da solucdo escolhida a inovacdo e o desenvolvimento nacional
sustentavel,

V —nado direcionar indevidamente a contratac¢do para produto ou fornecedor especifico;

VI — considerar a expectativa de consumo anual do objeto da contratacao e observar os
principios:



Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica P.PR n2.3866/2022

/-1 GE PORTARIA

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica Data:

Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica 20/12/2022

Institui a Cartilha de Relacionamento com Fornecedores do IBGE Folha:
5 /11

a) da padronizacdo, considerada a compatibilidade de especificacGes estéticas,
técnicas ou de desempenho;

b) do parcelamento, quando for tecnicamente vidvel e economicamente
vantajoso; e

c) da responsabilidade fiscal, mediante a comparacdo da despesa estimada
com a prevista no orcamento;

VIl — justificar de forma clara, precisa e suficiente o pedido de contratagao, vedadas
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicao;

VIIl — comprovar a necessidade das especificagcdes técnicas exigidas e do quantitativo
demandado, que devera ser acompanhado de memaria de calculo e se pautar no histérico de
utilizacdo ou em perspectiva futura de demanda; e

IX — Prever a andlise dos riscos que possam comprometer o sucesso da contratacdo e a
boa execugdo contratual.

4. Da estimativa de valor da contratagao

A pesquisa de precos para aquisicoes de bens e contratacdes de servicos, devera ser
realizada em conformidade com a Instru¢do Normativa SEGES/ ME n2 65, de 7 de julho de 2021,
e suas alteragles posteriores, e notadamente:

| — utilizar na pesquisa de pregos fontes diversificadas e parametros estabelecidos na
legislacdo aplicavel;

Il — fazer constar no processo a estimativa do valor da contratacdo acompanhada dos
precos unitarios referenciais, das memoarias de céalculo e dos documentos que Ihe ddo suporte,
com o registro formal de todas as informacdes coletadas e documentos produzidos durante a
pesquisa de pregos;

[l — justificar a escolha dos fornecedores no caso da pesquisa direta com fornecedores;

IV — analisar individualmente os valores coletados na pesquisa quanto a sua
razoabilidade e compatibilidade com o valor de mercado, de forma a afastar a possibilidade de
sobrepreco de itens ou preco manifestamente inexequivel; e

V — considerar as especificacdes e as condicdes estabelecidas para a contratacdo bem
como os quantitativos dos itens na pesquisa a fim de permitir a aferi¢dao da compatibilidade do
objeto e da economia de escala.
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5. Da sele¢ao do fornecedor

Na selecdo do fornecedor o agente publico devera:

| — assegurar tratamento isonOmico entre os fornecedores, bem como a justa
competicao;

Il —buscar a selegao da proposta apta a gerar o resultado de contratagao mais vantajoso
para a Administracdo, observando as condicdes estabelecidas para a contratacdo e a legislacao
aplicavel;

Il — assegurar ao fornecedor vista dos elementos indispensaveis a defesa de seus
interesses;

IV — ndo frustrar ou fraudar o cardter competitivo do processo de contratacdo, com o
intuito de obter para si ou para outrem vantagem decorrente da adjudicacdo do objeto da
contratacdo ou em detrimento da selecdo da proposta mais vantajosa;

V — ndo devassar o sigilo de proposta apresentada em processo de contratacdo ou
proporcionar a terceiro o ensejo de devassa-lo;

VI — ndao permitir contratagdes com sobrepre¢o ou com pregos manifestamente
inexequiveis;

VIl — ndo afastar ou tentar afastar do processo de contratacdao fornecedor por meio de
violéncia, grave ameaca, fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo; e

VIIl — ndo admitir a contratacdo de empresa ou profissional declarado inidoneo ou
impedido de contratar com o IBGE ou a Uniao.

6. Da gestao de contrato

O agente publico durante a execuc¢do contratual além de seguir toda a legislacdo que
envolve a matéria e as diretrizes de normativos especificos atinentes ao objeto contratual,
devera observar os seguintes preceitos:

| —adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais;

Il — formalizar no registro de ocorréncias toda comunicacdo ou notificacdo de situacado
irregular praticada na execugdo contratual, determinando o que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados, inclusive com acompanhamento dos
prazos estabelecidos para saneamento;

Il — ndo possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculacdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdao direta sobre os empregados da
contratada;
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IV — ndo exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto
da contratacdo previr a notificacdo direta para a execug¢do das tarefas previamente descritas
no contrato de prestacdo de servicos para a funcdo especifica, tais como nos servigos de
recepc¢do, apoio administrativo ou ao usuario;

V — ndo permitir a entrega de mercadoria ou prestacdo de servigos com qualidade ou
em quantidade diversas das previstas no edital ou nos instrumentos contratuais;

VI — ndo indicar ou permitir que outros servidores da Administracdo indiquem pessoas
expressamente nominadas para executar direta ou indiretamente o objeto contratado;

VIl — ndo demandar a funciondrio de empresa prestadora de servico terceirizado a
execucdo de tarefas fora do escopo do objeto da contratacao;

VIl —ndo considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessdo de diarias e passagens;

IX — ndo conceder aos trabalhadores da contratada os direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros;

X — assumir a gestdo ou fiscalizacdo do contrato quando for o responsdavel pela
indicagao do gestor ou fiscais e seus substitutos nos casos de atraso ou falta de indicagao, de
desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus
substitutos, até que seja providenciada a indicacao;

Xl — ndo manipular ou fraudar o equilibrio econd6mico-financeiro dos contratos
celebrados com a Administracao;

XIl — ndo permitir a alteragao da substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria
ou do servico fornecido;

XIll — seguir a ordem cronoldgica de sua exigibilidade para efetuar o pagamento aos
fornecedores de acordo com cada fonte diferenciada de recursos;

XIV — ndo permitir o superfaturamento na execuc¢do do contrato por qualquer meio
fraudulento que torne injustamente mais onerosa para a Administragdo a proposta ou a
execug¢ao do contrato;

XV — ndo permitir o fornecimento, como verdadeira ou perfeita, de mercadoria
falsificada, deteriorada, inservivel para consumo ou com prazo de validade vencido;

XVI — ndo permitir a entrega de uma mercadoria por outra; e

XVIl — ndo admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou vantagem,
inclusive prorrogagao contratual, em favor do contratado, durante a execugdo dos contratos,
sem autorizacdo em lei, no edital da licitagdo ou nos respectivos instrumentos contratuais.
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7. Das sangoes e penalidades

SancOes administrativas sdo consequéncias de um ato ou um conjunto de atos,
praticados por fornecedores ou contratados que causem prejuizo a Administracdo ou violem
normas de observancia obrigatéria. Para a aplicacdo de san¢Ges o agente publico responsavel
devera:

| — providenciar a autuacdo de procedimento administrativo especifico para aplicacao
de sancdes ao fornecedor e, se for o caso, a consequente rescisdo contratual, quando
identificada a infracdo ao contrato, de acordo com as regras previstas no ato convocatoério, na
legislacdo correlata e nas orientacdes estabelecidas em normativo interno do IBGE, quando
houver;

Il — observar o rito procedimental para a aplicacdo de san¢des a fornecedores, que deve
ser formalmente motivada nos autos do processo, assegurados o contraditério e a ampla
defesa, bem como o tratamento ison6mico nas decisGes proferidas; e

IIl — considerar na aplicacdo das sancées:

a) agravidade dainfracao;

b) avantagem auferida ou pretendida pelo infrator;

c) aconsumacdo ou ndo da infracdo;

d) o grau de lesdo ou perigo de lesdo;

e) o efeito negativo produzido pela infracdo;

f) asituacdo econdmica do infrator;

g) acooperacdo da pessoa juridica para a apuracao das infragoes;

h) a existéncia de mecanismos e procedimentos internos de integridade,
auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades e a aplicacdo efetiva de
codigos de ética e de conduta no ambito da pessoa juridica; e

i) o valor dos contratos mantidos pela pessoa juridica com o IBGE.

8. Da transparéncia

A transparéncia é o melhor mecanismo a ser adotado contra a corrup¢dao. Uma gestao
publica transparente permite a sociedade, com acesso as informacdes, colaborar no controle
das ac¢des dos agentes publicos e verificar se os recursos estdo sendo usados como deveriam.
Nesse intuito, o agente publico devera:

| — assegurar a gestdo transparente da informacdo nao sigilosa, propiciando seu amplo
acesso e divulgacdo na forma prevista na legislacdo aplicavel;
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Il — ndo agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a informacao;

[l — proporcionar a protecdo da informagdo, garantindo sua disponibilidade,
autenticidade e integridade;

IV — proporcionar a protecdo da informacao sigilosa e da informacao pessoal, observada
a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso;

V —ndo impor sigilo a informagdo para obter proveito pessoal ou de terceiros, ou para
fins de ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI — ndo ocultar da revisdo da area correcional, de auditorias, érgdaos de controle ou
autoridade superior competente informacdo para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo
de terceiros;

VIl — orientar, quando possivel, sobre os procedimentos para a consecucdo de acesso,
bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacao almejada;

VIl — ndo se recusar a fornecer informacao requerida nos termos da Lei n? 12.527, de
18 de novembro de 2011, e suas alteragdes posteriores, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa; e

IX — ndo utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacao que se encontre sob sua guarda ou a que
tenha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou
funcdo publica.

9. Do conflito de interesses

O agente publico do IBGE ndo devera participar ou permitir a participacdo na licitagcdo
ou contratacdo direta, bem como da execug¢do do contrato, direta ou indiretamente, quando
configurar conflito de interesses no exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos
termos da legislacdo que disciplina a matéria, estendendo a vedacdo a terceiro que auxilie a
condugdo da contratagdao na qualidade de integrante de equipe de apoio, profissional
especializado ou funciondrio ou representante de empresa que preste assessoria técnica.

10. Da comunicag¢ao

Em busca de uma comunicagdo eficaz com os fornecedores, o agente publico devera
conciliar a objetividade suficiente com a maxima clareza possivel, e ainda:
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| — adotar linguagem formal e serem realizadas por meio de oficio, utilizando-se a
comunicagdo por telefone ou por e-mail apenas para comunicagdes relativas a assuntos
urgentes, emergéncias ou para tratar de assuntos operacionais relativos a execugdo do
contrato, que ndo integrem a motivacdo de ato administrativo ou possam influenciar no
processo decisério da Administracdo;

Il — efetuar a intimac¢do do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo de
diligéncias por ciéncia no processo, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou
outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado. No caso de interessados
indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido, a intimacdo deve ser efetuada
por meio de publicacdo oficial;

[ll — formalizar, registrar e juntar aos autos do processo toda comunicagao realizada
com fornecedores, inclusive para obtencdo de informacdes técnicas, avaliacdo de solucbes e
requisitos tecnoldgicos;

IV — centralizar no fiscal e no gestor do contrato, durante a execuc¢do contratual, a
comunica¢do com o fornecedor, para que se mantenham o registro e acompanhamento da
gestdo contratual;

V — providenciar para que a reunido inicial e as reunides periddicas com o fornecedor,
visando garantir a qualidade na execugao e alcangar os resultados previstos na contratagao,
contem com a participacdo de pelo menos dois servidores da equipe de fiscalizagcdo e gestao
do contrato;

VI — formalizar em ata de reunido, assinada pelos participantes, as reunides realizadas,
registrando o objetivo da reunido, assuntos debatidos, local, horario de inicio e término, que
devera ser juntada ao processo administrativo da contratagao;

VIl — assegurar nas reunides que os temas discutidos estejam claros, objetivos e
limitados ao propdsito da reunido, evitando a discussdo de assuntos impertinentes e a
divulgacdo de informacoes sigilosas;

VIII — gravar as reunides, quando julgar necessario, com o prévio conhecimento dos
participantes e observando o que assevera a lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, e suas
alteragdes posteriores, sobre o tratamento de dados pessoais; e

IX — Cuidar para que durante a sessdo publica da licitacdo a comunicacdo com os
licitantes ocorra por meio do campo proprio disponibilizado pelo sistema de compras do
governo, visando garantir a transparéncia, publicidade e isonomia no tratamento aos
fornecedores. Da mesma forma, as respostas aos pedidos de esclarecimentos e impugnagdes
nas licitacGes eletronicas devem ser realizadas pelo sistema de compras do governo e pelo e-
mail institucional.
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11. Das duvidas

Em caso de duvidas em relacdo a qualquer item desta cartilha ou a assuntos ndo
abordados, o servidor poderd comunica-las ao seu superior hierarquico ou a Diretoria-
Executiva ou a Corregedoria do IBGE.

12. Das representacgoes e das dentincias

Qualquer servidor podera representar a autoridade administrativa competente para
que seja instaurada investigacao destinada a apurar a pratica de ato de improbidade
relacionado a processo de contratacdo do IBGE. Assim como, qualquer pessoa poderd
formalizar dendncia, nesse sentido, no Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso
a Informacgdo https://falabr.cgu.gov.br ou encaminha-la a Ouvidoria do IBGE pelo e-mail
ouvidoria@ibge.gov.br.

Atendidos os requisitos da representacdo ou da denuncia, a autoridade competente
determinara a imediata apuracdo dos fatos, observada a legislacdo que regula o Processo
Administrativo Disciplinar — PAD aplicdvel ao agente e/ou o Processo Administrativo de
Responsabilizacdao — PAR cabivel ao ente privado.

Caracterizada a omissdao da autoridade originariamente competente, que ocorrera
guando esta ndo tomar nenhuma acgdo, injustificadamente, tendente a apuracdo da infracdo
denunciada, devera ser instaurado procedimento administrativo disciplinar para apurar a
conduta da autoridade omissa.
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