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Introducao

Esse tutorial foi elaborado para auxiliar a empresa a solicitar sua inclusdo no Cadastro Nacional de Empresas
Comprometidas com a Etica e a Integridade — Cadastro Empresa Pré-Etica. O Cadastro é uma iniciativa da
Controladoria-Geral da Unido e do Instituto Ethos que avalia e divulga as empresas voluntariamente
engajadas na constru¢do de um ambiente de integridade e confianca nas relagdes comerciais, inclusive
naquelas que envolvem o setor publico.

Saiba mais sobre o Cadastro Pro-Etica.

Bem-vindo!

Passos para adesao ao cadastro

O processo de adesdo ao cadastro inicia-se na pagina de internet Empresa Pro-Etica e seque quatro passos,
detalhados nos itens seguintes desse tutorial. Os dois primeiros passos dependem de a¢des da empresa
proponente e devem ser iniciados diretamente no site, por meio do envio de formularios eletronicos. O
terceiro passo é de responsabilidade da Secretaria-Executiva e do Comité-Gestor do Cadastro e é o
momento em que a empresa é efetivamente avaliada. J& o Ultimo passo ocorre apo6s a aprovacao pelo
Comité e trata da afirmagdo do compromisso assumido pela empresa a partir de entdo.

Passo 1 - Preenchimento do Formulario
Eletronico de Solicitacdo de Adesao.

Passo 2 - Preenchimento do Questionario
Avaliativo

Passo 3 - Avaliacao do Gestor

W

Passo 4 - Assinatura do Termo de
Compromisso com a Etica e a Integridade



http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/cadastro-pro-etica/index.asp
http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/index.asp
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Passo 1 - Preenchimento do Formulario
Eletronico de Solicitacao de Adesao

O processo de cadastramento inicia-se com o preenchimento do Formulario Eletronico de Solicitagdo de
Adesdo. Esse é o primeiro contato da empresa com o Cadastro e é por meio desse que a empresa solicita
sua senha de acesso ao site.

Acesse a pagina do Empresa Pré-Etica e selecione a opcdo “Preencha e faca o envio online do Formulario
Eletronico de Solicitagdo de Adesao” conforme a figura abaixo.
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Outra janela de navegador, reproduzida a sequir, sera aberta com o “Formulario de Solicitacdo de Acesso ao
Sistema do Cadastro Empresa Pro-Etica” para preenchimento.

Recomendamos desbloquear os pop-ups nas configuragdes de seu navegador.


http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/index.asp
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O preenchimento do formulario é feito em trés partes:

Dados da empresa

Dados do representante

Arquivos anexos

Preenchendo os Dados da Empresa

Os dados da empresa contém o basico para sua identificagdo, como CNPJ, razdo social e ramo de atuacdo.

Preenchendo os Dados do Representante

O representante da empresa sera responsavel por manter o contato entre a empresa e a Secretaria-
Executiva do Cadastro Empresa Pro-ética, assim como por preencher e submeter o questionario avaliativo. A
empresa podera inscrever dois representantes.

Ap0ds recebimento de login e senha de acesso da empresa a plataforma, os representantes poderao inscrever
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usuarios colaboradores, que poderdo auxilid-los no preenchimento do questiondrio. Mas apenas os
representantes poderao fazer a submissdo do questionario.

Os campos sdo nome, CPF, cargo, e-mial e telefone, todos obrigatdrios.

Arquivos anexos

Arquivo de Comprovacao do Representante: Serve para demonstrar que a pessoa que esta sendo cadastrada
como Representantes esta formalmente vinculada a empresa com poderes para representa-la (ocupa cargos
como Diretor, Administrador, Sécio, etc.). Caso o nome da pessoa ndo conste expressamente do Contrato
Social, a empresa devera fornecer copia de documento que comprove os poderes de representacao (ex.:
procuragao, ata de nomeagdo, portaria, etc) e copia de identificagdo pessoal de referido representante (ex.:
RG, carteira nacional de habilitacdo, registro nacional de estrangeiro, OAB, etc).

O contrato social deve incluir suas Ultimas alteragdes.

Finalizando...

Ao final do preenchimento deve ser marcada a opcao da Declaracdo: “Declaro para os devidos fins de
direito e sob as penas da Lei ser a pessoa legalmente designada para representar a empresa e estar
ciente de que o ingresso da empresa no Cadastro esta condicionado ao atendimento dos requisitos
minimos estabelecidos no Regulamento.”

Ap0ds o envio do formulario, os dados de acesso ao Cadastro (login e senha) serdo enviados para o email
cadastrado da empresa, que os utilizard para completar o passo seguinte, ou seja, o preenchimento do
Questionario Avaliativo.

Passo 2 - Preenchimento do Questionario
Avaliativo

O Questionario Avaliativo contém 30 perguntas obrigatodrias e 35 perguntas desejaveis para que a empresa
seja incluida no Cadastro. Para cada resposta positiva é necessario fazer o upload de documentos de
comprovacao ou fazer um comentdrio com uma explicacdo suficiente para comprovar o item. O
preenchimento podera ser interrompido a qualquer momento, porém deve-se salvar o que ja foi
preenchido.

Para preencher o questionario, acesse o site Empresa Pro-Etica e selecione a opcao “Acessar Plataforma”,

conforme a figura abaixo.


http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/index.asp
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Apds realizar o login, responda ao Questionario Avaliativo clicando na opgdo Questionario, conforme a
figura abaixo:
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As perguntas do Questionario estao divididas nos temas abaixo.

@ Tema 1 - Medidas de Etica e Conduta
@ Tema 2 - Controle Interno

Q

Tema 3 - Relacionamento com o Setor Publico

O Tema 4 - Capacitacao e Treinamento |
@ Tema 5 - Transparéncia
@ Tema 6 - Acoes Coletivas
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O link Orientagdes para Preenchimento e Comprovagao, mostrado abaixo, contém o detalhamento das

perguntas, incluindo explicagdes e exemplos.
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Cadastro Empresa Pro-Etica
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Passo 3 - Avaliacao pelo Comité-Gestor

O Questionario Avaliativo preenchido pela empresa sera analisado pela Secretaria-Executiva do Cadastro,
que elaborard relatorio detalhado e o submetera ao Comité-Gestor. O Comité-Gestor se reune
ordinariamente trés vezes ao ano, e deliberard sobre a aprovagdo das empresas que submeteram o
questionario no periodo desde a sua Ultima Reunido Ordinaria. Caso o Comité-Gestor aprove a solicitacdo
de adesdo, a empresa seguira para o proximo passo, a assinatura do Termo de Compromisso com a Etica e a
Integridade.

Apds a reuniao do Comité-Gestor, as empresas sdo notificadas em relagdo a terem ou ndo sido aprovadas
para compor o Cadastro.

As decisdes do Comité pela ndo aprovagdo da adesdo de empresas no Cadastro Empresa Proé-Etica ndo
serao publicadas, apenas comunicadas a propria empresa.

Passo 4 - Assinatura do Termo de
Compromisso com a Etica e a Integridade

Apds o recebimento da notificagdo de aprovacao da adesdo ao cadastro, a empresa deverd imprimir e
assinar o Termo de Compromisso com a Etica e a Integridade. Para isso, acesse o site do Cadastro Empresa
Pro-Etica, acessando o link indicado na figura abaixo.


http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/index.asp
http://www.cgu.gov.br/empresaproetica/index.asp
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Sera aberta uma nova janela com o documento abaixo.

CADASTRO NACIONAL DE EMPRESAS COMPROMETIDAS COM A ETICA E A INTEGRIDADE -
CADASTRO EMPRESA PRO-ETICA

TERMO DE COMPROMISSO

A BMPIESA e , com sede na cidade de
.............................................. , no Estado situada a rua
........................................................... n.°......., bairro.........ccceeeeevvevueeeeeo.., CEP............... inscrita no
CNPJ/IMF so0b 0 N.O .o , heste ato representada por seu representante
1= = | PSP ,

(o7 ] (o o T , vem, por meio deste Termo, firmar o compromisso publico de

investir em medidas de promogao da ética e de prevengido da corrupgdo que contribuam para um
ambiente mais integro, ético e transparente no setor privado e em suas relagbes com o setor publico e
declarar sua concordancia com os preceitos estabelecidos no Regulamento do Cadastro Nacional de
Empresas Comprometidas com a Etica e a Integridade — Cadastro Empresa Pré-Etica, iniciativa

da Controladoria-Geral da Unido (CGU) e do Instituto Ethos de Empresas e Responsabilidade Social, e
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com as decisoes de seu respectivo Comité Gestor.

, de de 20 .

Representante Legal

Razado Social :

Apds o preenchimento, a empresa devera encaminhar o documento original preenchido e assinado para a
CGU, no endere¢o abaixo, com postagem até 10 dias apds a comunicagdo de sua aprovagao no Cadastro.

Coordenacdo-Geral de Integridade, Secretaria de Transparéncia e Prevencdo da Corrupc¢ao (STPC)
Setor de Autarquias Sul (SAS), Quadra 02, Bloco E, Edificio Siderbras, 5° andar, Sala 524B
Brasilia/DF - CEP: 70070-906

Além disso, uma copia devera ser enviada por e-mail para proetica@cgu.gov.br.



mailto:proetica@cgu.gov.br

