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Introducao

Este manual destina-se a explicar a base legal, o papel, a composi¢ado, o funcionamento e a
forma mais adequada de se gerenciar uma comissao de ética setorial no ambito do Poder
Executivo federal.

Antes de se aprofundar na leitura deste documento, é importante que vocé saiba que, desde
1994, existe, no servico publico federal, o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, uma norma que institui regras de conduta que devem ser
seguidas por todos os servidores e empregados publicos federais.

Desde 1994, também, todo ¢rgdo ou instituicdo da Administracdo Publica federal é
obrigado a manter, em sua estrutura, uma comissao de ética, voltada a implantar, gerenciar
e fortalecer a ética publica entre os servidores e empregados lotados na respectiva entidade.

Tais regras e obrigagdes foram instituidas pelo Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994,
normativo que marca o inicio da gestdo da ética no Poder Executivo federal, matéria que
envolve a Comissdo de Etica Publica (CEP) e, atualmente, cerca de 250 comisses de ética
setoriais existentes na estrutura dos 6rgaos e entidades publicas federais. A CEP e as
comissdes de ética setoriais formam o Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo
Federal (SGEP). Todas essas nomenclaturas serdo detalhadas ao longo deste documento.

Para melhor entendimento, esse manual deve ser consultado em conjunto aos principais
normativos, quais sejam:

e Decreton®1.171/19%94

e Decreto n® 6.029/2007

e Resolucdo CEP n° 10/2008

A Comissao de Etica Pdablica

A Comiss&o de Etica Publica (CEP) foi criada em 1999 para atuar como instancia consultiva
do Presidente da Republica e Ministros de Estado acerca de ética publica. A CEP é um
colegiado composto por sete Conselheiros indicados pelo Presidente da Republica para um
mandato de trés anos.

Atualmente, além da atribui¢cdo originaria, a CEP administra e aplica o Cédigo de Conduta
da Alta Administragao Federal (CCAAF); apura, mediante denuncia ou de oficio, condutas
praticadas por altas autoridades em desacordo com o CCAAF; analisa as consultas de
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conflito de interesses e os pedidos de autorizagao para exercicio de atividade privada dessas
autoridades; e coordena o Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal,
composto pelas comissdes de ética dos 6rgaos e das entidades publicas federais.

Como coordenadora do SGEP, a CEP realiza o importante papel de supervisdo e avalia¢cdo
do trabalho da gestdo da ética no Executivo federal, exercendo a fun¢do de 6rgao central do
Sistema, nos termos do Decreto n° 6.029, de 1° de fevereiro de 2007. Nessa seara,
mantém constantes iniciativas com a finalidade de orientar, capacitar e apoiar os membros
de comissdes de ética que compdem a Rede de Etica dessa esfera de Poder.

Para o cumprimento de sua missao, o Colegiado dispde de uma Secretaria-Executiva,
unidade executora de suas deliberagdes, que lhe presta apoio técnico e administrativo. Para
mais informacdes sobre a CEP e a oferta de cursos, eventos e material de apoio, visite a
pagina eletrénica do Colegiado.

O Sistema de Gestao da Etica do

Poder Executivo Federal

O Decreto n° 6.029, de 1° de fevereiro de 2007, instituiu o Sistema de Gest3o da Etica do
Poder Executivo Federal com a finalidade de promover atividades que disponham sobre a
conduta -ética’ no' ‘dmbito do Executivo federal. Assim, o SGEP tem as seguintes
competéncias:

1.integrar os 6rgaos, programas e a¢des relacionadas com a ética publica;

2.contribuir para a implementagdo de politicas publicas, tendo a transparéncia e o acesso
a informagao como instrumentos fundamentais para o exercicio de gestdao da ética
publica;

3.promover, com apoio dos segmentos pertinentes, a compatibilizagdo e interagao de
normas, procedimentos técnicos e de gestao relativos a ética publica; e

4.articular acdes com vistas a estabelecer e efetivar procedimentos de incentivo e
incremento ao desempenho institucional na gestao da ética publica do Estado brasileiro.

Compdem o SGEP a CEP, como ¢rgao central, e as comissdes de ética dos orgaos e
entidades do Poder Executivo federal de que trata o Decreto n°® 1.171, de 1994, aqui
chamadas comissdes de ética setoriais.

Como coordenadora do Sistema, a CEP cabe dirimir duvidas acerca da interpretagdo das
normas éticas; expedir orientacdo sobre o funcionamento das comissdes e do rito
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processual nos processos de apuracdo ética; administrar o Banco de Sangdes Eticas;
fornecer capacitagdo aos membros da Rede de Etica; entre outras competéncias.

Os o6rgdos e instituicdes sao representados no SGEP pela respectiva comissdo de ética
setorial e seus responsaveis. T

A Comissao de Etica Setorial

O Decreto n° 1.171,_de 1994, que aprova o Cédigo de Etica do Poder Executivo federal,
determina que em cada 6rgado e entidade da Administragao Publica federal seja criada uma
comissao de ética, que sera encarregada de orientar os agentes publicos a ela submetidos
sobre ética profissional no tratamento com as pessoas e com o patriménio publico.

A cada comissdo de ética setorial cabe realizar acdes educativas e preventivas sobre ética
publica no ambito do seu 6rgdo, bem como atuar na apura¢do de denuncia de infragdo a
ética, quando envolver agente publico submetido a sua competéncia.

Funcoes de uma
comissao de ética

Em linhas gerais, uma comissao de ética setorial possui fungcdes bem claras e definidas:
orientativa, consultiva, educativa, apuratoéria e repressiva, sendo que o aspecto preventivo €
predominante em suas agoes.

Papel educativo
e orientativo

Iniciativas como expedi¢do de orientagdo ou recomendagdo em carater geral, realizagdo de
campanhas de conscientizagao, atendimento de consultas individuais, apuragao de
denuncias e representacdes, mediagdo de conflitos e aplicagdo de censura ética sdo alguns
exemplos do seu amplo campo de atuagao.

Uma competéncia descrita no Decreto n® 6.029, de 2007, que institui o Sistema de Gestdo
da Etica do Poder Executivo Federal, merece destaque: recomendar, acompanhar e avaliar
o desenvolvimento de a¢des de disseminacdo e capacitagdo sobre as normas éticas.
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Para atingir esse objetivo, a comissdo deve se inteirar das iniciativas de capacitacdo da
instituicdo e buscar oportunidades de promover a ética, recomendando a oferta de cursos
na area de ética publica ou inserindo na ementa de cursos ja ofertados a ética como
conteudo programatico. Em muitas organizagdes, por exemplo, nos cursos de ambientacao
para novos funcionarios, a comissao de ética tem um momento dedicado a se apresentar e
divulgar as normas éticas. Essa é uma boa pratica.

Papel Sancionador

Cabe a comissdo de ética a apurag¢ao de denuncias de infragdo ética em desfavor de agentes
publicos submetidos a sua competéncia.

Nesse sentido, a comissdo de ética setorial deve apurar, investigar e punir, se for necessario,
condutas que afrontem o Cdédigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal quando cometidas por servidores ou empregados publicos que ocupem cargos de
natureza abaixo do antigo DAS-6 e equivalentes. Para saber a equivaléncia dos cargos,
consulte a Portaria ME n® 121, de 27 de margo de 2019, e sua alteragdo na Portaria ME n°
158, de 11 de abril de 2019.

Competéncia para analise
de conflito de interesses

A partir da edi¢do da Lei n® 12.813, de 16 de maio de 2013 (Lei de Conflito de Interesses),
muitas comissdes passaram a desempenhar, também, a fung¢ao de analisar as consultas de
conflito de interesses e os pedidos de autorizagao para atividade privada formulados pelos

agentes publicos a ela submetidos. Para tanto, é utilizado o Sistema Eletrénico de Prevencdo
de Conflito de Interesses (SeCi), sob coordenagdo da Controladoria-Geral da Unido (CGU).
Mas essa realidade ndo é uma regra aplicada a todos os colegiados. A delegagdo de tal
competéncia é verificada internamente em cada institui¢do, conforme suas peculiaridades,
nos termos da Portaria Interministerial MPOG/CGU n ° 333, de 19 de setembro de 2013.

Composicao da comissao

A comissdo de ética setorial deve ser composta por trés integrantes titulares e trés
suplentes, escolhidos entre os servidores/empregados do quadro permanente da instituicéo
ou, quando nado houver quadro permanente, entre ocupantes de cargo efetivo na
Administragao federal. Dessa forma, ndo podem ser membros da comissao os ocupantes de
cargo de livre preenchimento e exoneragao. Essa peculiaridade se da como forma de

i
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garantir autonomia dos trabalhos da comissdo e mais condi¢des de continuidade das
atividades do colegiado.

Os membros da comissdo devem ser designados pelo dirigente maximo da instituicao para
mandatos ndo coincidentes de trés anos, admitida uma recondugdo. O processo seletivo
para escolha dos integrantes deve ser acertado internamente por cada 6rgdo ou entidade,
de forma a contemplar cada realidade. Sobre isso, uma boa pratica adotada em diversas
instituicdes € a previsdo do procedimento de selecdo de membros no regimento interno da
comissao, com a chancela da alta autoridade, de forma a conferir transparéncia e
legitimidade as indicagdes.

A dedicagao dos integrantes ao colegiado, em regra, ndo é exclusiva. Isso quer dizer que os
membros normalmente acumulam as atividades da sua unidade de lota¢do e as da comissao
de ética. Essa atuagdo é considerada prestacao de relevante servigo publico e nao enseja
qualquer remuneracao, porém deve ser registrada nos assentamentos funcionais do
servidor/empregado. Como forma de apoiar o trabalho da comisséo e viabilizar o exercicio
do mandato de seus membros, o dirigente maximo deve garantir que o trabalho no
colegiado nado resultara prejuizo algum aos seus integrantes.

Com objetivo de estimular a participagdo de servidores/empregados na comissao de ética,
uma boa pratica a ser adotada é a criagao de regras especificas de promog¢édo nos planos de
carreira, atribuindo vantagens a quem tiver atuado na comissao, por exemplo. Medidas
como essa podem ser debatidas com a gestdo de pessoas e com o dirigente maximo para
serem implementadas como politica institucional.

Perfil dos membros

Quanto ao perfil do membro de comissao, a partir da natureza das atividades desenvolvidas
pelo colegiado, é possivel tragar um padrao esperado.

Em primeiro lugar, é necessario ter idoneidade moral e compromisso profissional. O
integrante deve, ainda, ter engajamento na causa ética, manter bom relacionamento com os
colegas e ser habilidoso com a comunicacao escrita e oral.

Os membros designados, ao entrarem na comissao, assumem o compromisso de lidar com
responsabilidade a gestdo da ética. Para tanto, devem observar os principios que regem seu
trabalho, dispostos na Resolucdo CEP n° 10, de 2008:
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Art. 32. Sédo principios fundamentais no trabalho desenvolvido pelos membros da
Comisséo de Etica:

| - preservar a honra e a imagem da pessoa investigada,

Il - proteger a identidade do denunciante;

Il - atuar de forma independente e imparcial;

IV - comparecer as reunides da Comissdo de Etica, justificando ao presidente da
Comissdo, por escrito, eventuais auséncias e afastamentos,

V - em eventual auséncia ou afastamento, instruir o substituto sobre os trabalhos
em curso, VI - declarar aos demais membros o impedimento ou a suspei¢do nos
trabalhos da Comissdo de Etica; e

VIl - eximir-se de atuar em procedimento no qual tenha sido identificado seu
impedimento ou suspeigdo.

Quanto as responsabilidades, membros que se conduzam em sentido contrario ao padrao
esperado podem ter sua conduta apurada pela Comissdo de Etica Publica, conforme art. 21
do Decreto n° 6.029/2007.

Restricao na indicacao
de membros

Quanto a formacao do colegiado, os normativos éticos estipulam algumas restri¢des:

1.0 servidor/empregado deve ser do quadro permanente do érgdo ou ocupar cargo
efetivo na Administragdo Publica federal; e

2.0 dirigente maximo da instituicdo e o secretario-executivo do colegiado ndo podem
fazer parte do colegiado.

Essas restricbes se ddo em razao da necessidade de autonomia e imparcialidade na qual

estd pautado o trabalho da comissdo de ética setorial, a fim de preservar a continuidade e
legitimidade da gestao da ética.

Diversidade na comissao

Para ser membro de uma comissdo, em termos de experiéncia e formagao, ndo ha exigéncia
especifica nos normativos éticos. Porém, quanto mais diversificada a composicao,
contemplando formacao académica variada, experiéncias distintas e representagao de
unidades internas diferentes, maior a possibilidade de as a¢des da comissdo atingirem
eficazmente toda a instituicao.
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Como criar uma comissao?

A Comiss&o de Etica Publica langou o Guia de Constituicio de Comissdes de Etica a fim de
orientar os primeiros passos na constituicdo de uma comissdo de ética. Vale a pena a
leitural!

O mandato dos membros

Ser membro de uma comissao de ética é um grande privilégio. Além de servir aos cidadaos
brasileiros por meio do exercicio do trabalho de sua lota¢do, o integrante da comissdo tem a
oportunidade de colaborar para a consolidagdo da conduta ética no servigo publico
dedicando-se a gestdo da ética. A sensacdo de estar fazendo a coisa certa é o sentimento
que define esse trabalho.

A prestagao desse relevante servico redunda em beneficio para o préprio servidor e para a
sociedade em geral, uma vez que um ambiente de trabalho ético é mais saudavel e
produtivo. Por isso, para atuar na comissao, é importante ser engajado na causa ética. O
servidor ou empregado indicado para este trabalho deve possuir o claro desejo de
aprimoramento do servigo publico por meio da conduta ética e estar disposto a se
empenhar por isso.

Conforme dito anteriormente, uma vez designado para fazer parte da comissdo, 0 membro
terd mandato de trés anos, podendo ser reconduzido por mais trés anos uma unica vez. Da
portaria de designacao, a ser assinada pela autoridade maxima da instituicao, € importante
constar expressamente:

1.Se 0o membro é titular ou suplente;
2.Se for suplente, relativo a qual membro titular; e
3. A data de inicio e término do mandato.

E de se frisar que o mandato se refere a periodos pré-fixados e que os mandatos do titular e
de seu suplente caminham juntos. Isso quer dizer que se 0 membro for designado apds
iniciado o mandato, a ele deverdo ser aplicadas as regras de mandato complementar,
previstas na Resolugdo CEP n® 10, de 2008, isto €, o periodo de trés anos relaciona-se ao
mandato em si e ndo ao inicio da atuagdo do membro:
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de trés anos, permitida uma tnica recondugdo.

estabelecido no mandato origindrio.

regular.

experientes convivam com 0s menos experientes.

ética setorial:

Cadeira 1
1 ano

Cadeira 2
2 anos

Cadeira 1
Novo membro

Cadeira 3 3 anos

3 anos

Inicio da

Cadeira 2
Novo membro
3 anos

Cadeira 3
Novo membro
3 anos

Art. 11. Os membros da Comissdo de Etica cumprirGo mandatos, ndo coincidentes,

§ 1° Os mandatos dos primeiros membros e dos respectivos suplentes serGo de um,
dois e trés anos, estabelecidos em portaria designatoria.
§ 2° Poderd ser reconduzido uma unica vez ao cargo de membro da ComissGo de
ética o servidor publico que for designado para cumprir o mandato complementar,
caso o mesmo tenha se iniciado antes do transcurso da metade do periodo

§ 3° Na hipdtese de o mandato complementar ser exercido apds o transcurso da
metade do periodo estabelecido no mandato origindrio, o membro da Comissdo de
Etica que o exercer poderd ser conduzido imediatamente ao posterior mandato
regular de 3 (trés) anos, permitindo-lhe uma unica recondugdo ao mandado

Entre os mandatos, deve haver um intervalo de um ano, de forma que a continuidade e
memoria da comissao sejam preservadas ao longo do tempo, permitindo que membros mais

Os graficos abaixo ilustram a questdao dos mandatos e a composi¢cdo de uma comissdo de

Comissao

Cadeira 1
Reconduz
3 anos

Cadeira 2
Reconduz
3 anos

Cadeira 3
Reconduz
3 anos

I
(o))
I
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Mandatos
coincidentes
‘:Dj SUPLENTE 1
Mandatos
ndo coincidentes
ED] SUPLENTE 2

O mandato do membro é a maior garantia da autonomia de seu trabalho. Ingeréncias de
autoridades no sentido de influenciar a atuacdo do colegiado, comprometendo sua
imparcialidade, ou de forcar a saida dos membros da comissdo antes de concluidos os
mandatos devem ser comunicadas a CEP para apuragao.

De acordo com a Resolucdo CEP n°® 10, de 2008, o mandato dos membros da comissao se
encerram pelo decurso do tempo, por renuncia ou por desvio disciplinar ou ético
reconhecido pela CEP.

Competéncia dos
membros

A Resolucdo CEP n° 10, de 2008, também elenca as principais competéncias dos membros
das setoriais:

Art. 9° Compete aos membros da Comisséo de Etica:

| - examinar matérias, emitindo parecer e voto,

Il - pedir vista de matéria em deliberagéo;

Il - fazer relatdrios; e

IV - solicitar informagées a respeito de matérias sob exame da Comissdo de Etica.

L4
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Embora as atribui¢des listadas se relacionem principalmente com as atividades referentes ao
processo ético, os membros de comissdes de ética setoriais também possuem outras
atribuicoes na gestdo da ética. Participar de visitas aos setores da instituicdo, colaborar na
revisao de normativos, elaborar campanhas e textos educativos, representar a comissao em
reunides com a gestao do 6rgao ou entidade, mediar conflitos, ministrar palestras sao
apenas alguns exemplos.

Ha uma observacdo importante a se fazer acerca das atribui¢des desempenhadas pelos
membros da comissao de ética setorial. Em regra, nos trabalhos de gestao da ética, titulares
e suplentes podem e devem atuar, opinar e participar dos debates, sem distingdo, com
exce¢do dos processos éticos. Segundo a Resolugdo CEP n® 10, de 2008, o suplente s6
atuard nos processos quando o titular estiver ausente ou se declarar impedido/suspeito. Isso
quer dizer que o voto numa deliberagdo do colegiado é computado a partir da “cadeira”
ocupada pelo membro; isto é, titular e suplente ocupam uma cadeira correspondente a um
unico voto. Por essa razdo, nos processos éticos, ou o titular ou o suplente poderd proferir
voto, sob pena de nulidade da votacao.

Sobre a atuacdo de titulares e suplentes em processos éticos ainda, uma boa pratica é a
inclusdo de ambos na distribuicdo de processos éticos, de forma que os dois possam
colaborar, especialmente nas comissdes em que houver grande volume de trabalho. O
cuidado a se tomar nessa situagao € que, nas votagdes, apenas o relator do caso deve
representar a cadeira e proferir voto.

A Secretaria-FExecutiva da

Comissao de Etica

As comissOes de ética dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal sdo regidas, entre
outras normas, pelo Decreto n® 6.029, de 2007. De acordo com o Decreto, cada comissao
devera contar com uma secretaria-executiva que lhe prestarda o apoio necessario para o
desempenho de seu trabalho. Isto é, a secretaria-executiva é as maos e os bracos da
comissao de ética. Todo trabalho de suporte para as reunides do colegiado, de execug¢do de
iniciativas de divulga¢ao das normas éticas, de contato com autoridades e agentes publicos,
de autuagao e instrugdo processual é de competéncia dela. A secretaria-executiva também é
a porta de entrada da comissdo. E por meio dela que denuncias e consultas s3o recebidas,
pessoas sao acolhidas e os membros do colegiado obtém apoio para o exercicio de seus
mandatos.

Como a dedicagao dos membros de uma comissdo para as atribuicdes do colegiado, em
regra, nao é exclusiva, a forga de trabalho de um secretario-executivo (e até mesmo de uma
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equipe, nos casos de 6rgaos ou entidades de grande porte) é imprescindivel para que a
gestdo da ética seja efetiva na instituigdo.

Vinculacao administrativa

O éxito de uma comissdo de ética esta associado a uma secretaria-executiva atuante e
organizada. Por essa razdo, o Decreto determina que a secretaria-executiva deve estar
ligada administrativamente a instancia maxima de cada instituicdo, a fim de que seja dada a
devida importancia a gestao da ética, evidenciada pelo patrocinio da alta gestao.

Além disso, a norma estabelece que a secretaria-executiva da comissdo deve ser chefiada
por seu secretdrio-executivo. A principio, este servidor/empregado publico deve ser do
quadro permanente da instituicdo e devera ocupar um cargo de dire¢cao para o desempenho
dessa atribuicdo, sem aumento de despesas para o 6rgdo ou entidade. Em outras palavras,
o cargo de dire¢cao deve ser destinado a partir dos cargos ja previstos na estrutura da
instituicdo, sem necessidade de criagdo de um novo cargo.

Cargo de direcdo

No Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal, entretanto, muitas comissdes
funcionam sem que a secretaria-executiva e o cargo de diregdo estejam contemplados
expressamente nas respectivas estruturas regimentais. Embora a existéncia formal da
unidade e a designacdo de um cargo de direcdo para o secretario-executivo revelem
maturidade da gestdo interna da ética, a sua auséncia ndo pode ser um impeditivo para o
inicio do trabalho de uma comissdo. E comum, por exemplo, que uma fungdo gratificada
seja conferida provisoriamente ao secretario-executivo, enquanto se viabiliza internamente o
devido cargo de dire¢do, de forma a possibilitar a atua¢do do colegiado.

Mais informacdes

Sobre a secretaria-executiva das comissdes ha muito o que pode ser dito. A Comissdo de
Etica Publica, inclusive, ja deliberou acerca do assunto diversas vezes. Essas deliberac¢des
estdao compiladas no Ementdrio de Precedentes, disponivel para consulta na pagina
eletronica da CEP. Trata-se de uma ferramenta orientativa para secretarios-executivos e
membros de comissdes. Recorrer a ele € fundamental, especialmente quando surgirem
duvidas sobre a gestao da ética.

Infraestrutura

Para desempenhar suas atividades, a secretaria-executiva deve contar com infraestrutura
minima. Uma sala de reunides que garanta privacidade das pessoas e sigilo dos assuntos
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tratados é um dos primeiros itens da lista. O ambiente deve ser acessivel, acolhedor e
seguro, de forma que as pessoas se sintam confortaveis e confiantes para, por exemplo,
formalizar uma denuncia, realizar uma mediagdo, depor um testemunho. Nesse mesmo
ambiente, os membros do colegiado poderao se reunir para as delibera¢des da comissao.

Recursos materiais, como computador e impressora, e materiais de consumo, como folhas
de papel e caneta, também fazem parte da infraestrutura minima da secretaria-executiva. A
equipe deve ter condicdes de dar o suporte ao colegiado, fornecendo, quando for
necessario, 0s meios adequados para impressao de documentos reservados e o0 aparato
basico para realizacdo de videoconferéncias e reunides.

Também é importante que a secretaria disponha de linha telefbnica prépria, para manter-se
acessivel a qualquer cidaddo ou agente publico que precise entrar em contato. E claro que
deve haver sempre um integrante da equipe para receber as ligacdes. Sobre esse ponto,
convém observar o ambiente em que as liga¢des serdo atendidas: o atendente deve estar em
local em que haja privacidade para falar com seu interlocutor, sem receio de que pessoas
nao autorizadas ougam a conversa. Ha de se observar ainda a discricdo com que as
chamadas devem ser tratadas durante e apds o atendimento.

Uma ferramenta indispensavel hoje em dia para a gestao da ética € o e-mail institucional da
comissao de ética. Somente os membros do colegiado e da secretaria-executiva devem ter
acesso a essa conta. Por meio dela, os cidadaos em geral e agentes publicos poderao
provocar a comissao, em conformidade com a Resolucao CEP n° 10, de 2008:

Art. 22. A representagdo, dendncia ou qualquer outra demanda serd dirigida &
Comissdo de Etica, podendo ser protocolada diretamente na sede da Comissdo ou
encaminhadas pela via postal, correio eletrénico ou fax.

§ 1° A Comissdo de Etica expedird comunicacdo oficial divulgando os enderecos
fisico e eletrénico para atendimento e apresentagdo de demandas.

Nas instituicbes em que os processos administrativos tramitem em sistema eletrénico, a
secretaria-executiva deve ter acesso ao sistema para tramitacdo dos processos éticos. E
necessario, ainda que haja uma unidade dedicada aos propdsitos da comissao, com acesso
limitado aos membros do colegiado e da sua secretaria-executiva, de forma a se resguardar
a chancela de reservado dos processos éticos.

A depender da instituicdo, necessidade de infraestrutura especifica pode ser percebida ao
longo do trabalho da gestdo da ética. Caberd a cada comissdo e sua secretaria-executiva
obter o patrocinio da alta gestdo para o desempenho de suas atividades, de forma a
alcangar as peculiaridades do 6rgao ou da entidade. Sobre esse aspecto, vale a leitura do
seguinte dispositivo do Decreto n® 6.029, de 2007:
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Art. 8° Compete as instdncias superiores dos orgdos e entidades do Poder
Executivo Federal, abrangendo a administragdo direta e indireta:

| - observar e fazer observar as normas de ética e disciplina;

I - constituir Comissdo de Etica;

Ill - garantir os recursos humanos, materiais e financeiros para que a ComissGo 1
cumpra com suas atribuigées, e

IV - atender com prioridade as solicitagbes da CEP.

A equipe

A secretaria-executiva € composta pelo secretario-executivo e por quem mais integre a
equipe liderada por ele como, por exemplo, estagidrios, terceirizados e
servidores/empregados. Os representantes locais ndo integram a secretaria, mas fazem
parte da equipe da gestdo da ética.

Assim como a diversidade de conhecimentos na composi¢gdo do colegiado enriquece 0s
debates e a atuagdo da comissao, a diversidade de experiéncias na secretaria-executiva € um
ponto forte para a unidade. A partir de percepgles diferentes, € possivel realizar um
trabalho mais forte de disseminagdo das normas éticas e até mesmo de apuragdo ética.
Portanto, ao contrario do que muita gente pensa, apesar de ser importante ter alguém na
equipe com conhecimento juridico, isso nao é indispensavel, podendo, por exemplo, a
COMIsSSao recorrer ao assessoramento juridico da instituigdo quando precisar de orientacdo
nessa area.

O tamanho da equipe varia de comissao para comissao. Nos 6rgaos e entidades de grande
porte em que hd um grande numero de agentes publicos submetidos a ela, a estrutura da
secretaria-executiva do colegiado requer mais robustez, com o reforco de uma equipe
maior.

Por exemplo, se a comissdo de ética da instituicdo tem competéncia para andlise de
consultas de conflito de interesses pelo Sistema Eletronico de Prevengado de Conflito de
Interesses (SeCi), a secretaria-executiva do colegiado deve possuir uma estrutura compativel
com o volume habitual de consultas, de forma a dar vazao as demandas.

Requisicdo de forca de trabalho
A requisi¢ao de forca de trabalho para a secretaria-executiva da comissdo pode ser feita ao

dirigente maximo e a gestdo de pessoas da instituicdo com fundamento na Resolu¢ao CEP
$ n° 10, de 2008:
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Art. 4° A Comissdo de Etica contard com uma Secretaria-Executiva, que terd como
finalidade contribuir para a elaboragéo e o cumprimento do plano de trabalho da
gestdo da ética e prover apoio técnico e material necessdrio ao cumprimento das
atribuigées.

T

§ 4° Outros servidores do drgdo ou da entidade poderdo ser requisitados, em
cardter transitorio, para realizagdo de atividades administrativas junto a
Secretaria-Executiva.

Pessoas e atividades

A equipe da secretaria-executiva desempenhara atividades delegadas pelo secretario-
executivo, tais como: recebimento, encaminhamento e redagdo de expedientes; preparac¢ao
de estudos para a comissdo; elaboragdo de minutas de votos; acompanhamento de
processos; criagao de campanhas; acompanhamento em visitas técnicas. Para tanto, é
essencial que os agentes publicos sejam capacitados e estejam atualizados com as
orientacdes da CEP acerca da gestdo da ética.

Estagiarios, terceirizados e funcionarios em geral que trabalhem na secretaria-executiva da
comissao devem firmar o compromisso de guardar sigilo sobre os assuntos sensiveis de que
tenham conhecimento. Ou seja, 0s assuntos da comissao nao devem ser levados para fora
do recinto da secretaria.

Quanto aos representantes locais, sdo colaboradores da comissao de ética, atuando
especificamente nas iniciativas de comunicagdo e educagdo. Normalmente, nas
organiza¢des de grande capilaridade, a representagdo pode ser interessante, a fim de
potencializar o alcance da comissdo de ética até os agentes publicos que se encontram mais
distantes da sede. Algumas comissdes possuem trabalhos com representantes locais que
vale a pena conhecer. Veja as boas praticas no sitio eletrénico da CEP.

O Secretario-Executivo

Como visto, a secretaria-executiva de uma comissao tem a finalidade de contribuir para a
elaboragao e o cumprimento do plano de trabalho de gestdo da ética e prover apoio ao
cumprimento de suas atribuicdes. O chefe dessa unidade é o secretario-executivo, a quem
cabe coordenar os trabalhos da secretaria-executiva e realizar os atos processuais
pertinentes, como autuagao, juntada e instrugao relativos aos processos éticos.

Selecdo
De acordo com a Resolu¢cdo CEP n® 10, de 2008, o secretario-executivo é indicado pelos
membros da comissdo de ética e designado pela autoridade maxima da instituicdo. A forma
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de selecdo de um servidor/empregado para o cargo varia de comissdo para comissao. O
importante é que o procedimento esteja previsto no regimento interno do colegiado e conste
da ata da reunido em que a escolha for feita.

Art. 4° A Comissdo de Etica contard com uma Secretaria-Executiva, que terd como
finalidade contribuir para a elaboragéo e o cumprimento do plano de trabalho da
gestdo da ética e prover apoio técnico e material necessdrio ao cumprimento das
atribuigées.

§ 1° O encargo de secretdrio-executivo recaird em detentor de cargo efetivo ou
emprego permanente na administracdo publica, indicado pelos membros da
Comissdo de Etica e designado pelo dirigente mdximo do érgdo ou da entidade.

Perfil e competéncias

Na escolha da pessoa certa, é importante levar em conta o perfil do cargo. Em primeiro
lugar, é necessario que tenha idoneidade moral e compromisso profissional. Pela natureza
das atribuicbes desempenhadas, deve-se buscar ainda um servidor/empregado proativo,
habil na comunicag¢ao escrita e oral, bom ouvinte e capaz de estar em contato com as
diversas unidades internas da instituigdo. Em muitos casos, é desejavel que o secretario-
executivo tenha boa oratdéria para proferir palestras em nome da comissao e participar de
reunides representando o colegiado.

A CEP recomenda que o Secretéario-Executivo se dedique exclusivamente ao colegiado. Uma
das razdes para a concessao de cargo de direcao €, inclusive, a necessidade de dedicag¢ao
integral ao servi¢o da gestdo da ética no orgao.

A Resolu¢cdo CEP n° 10, de 2008, elenca quais sdao as principais competéncias do
secretario-executivo:

Art. 10. Compete ao Secretdrio-Executivo:

| - organizar a agenda e a pauta das reuniées;

Il - proceder ao registro das reunides e a elaborag¢do de suas atas;

Il - instruir as matérias submetidas & deliberagcdo da Comisséo de Etica,

IV - desenvolver ou supervisionar a elaboragdo de estudos e subsidios ao processo
de tomada de deciséo da Comisséo de Etica;

V' - coordenar o trabalho da Secretaria-Executiva, bem como dos representantes
locais;

VI - fornecer apoio técnico e administrativo & Comissdo de Etica;

VIl - executar e dar publicidade aos atos de competéncia da Secretaria-Executiva;
VIII - coordenar o desenvolvimento de ag¢bes objetivando a disseminagdo,
3 capacitagdo e treinamento sobre ética no drgdo ou entidade; e

IX - executar outras atividades determinadas pela Comisséo de Etica.
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§ 1° Compete aos demais integrantes da Secretaria-Executiva fornecer o suporte
administrativo necessdrio ao desenvolvimento ou exercicio de suas fungées.

§ 29 Aos representantes locais compete contribuir com as atividades de educagdo e
de comunicagdo.

Organizacao
administrativa

Entre as atribuicdes do Secretario-Executivo estd manter acessiveis e organizados os
documentos histéricos da comissdo, tais como portarias de criagdo, de designagao, de
recondug¢do, o codigo de ética e suas alteragdes, de forma a possibilitar o resgate rapido da
memoria da comissao. O acompanhamento dos mandatos dos membros do colegiado, por
exemplo, é uma importante tarefa que se inclui nesse aspecto. Quando o mandato estiver
para se encerrar, o secretario-executivo pode antecipar o0s procedimentos para a
reconduc¢do do membro ou a designagao de outro para o seu lugar.

Comunicagao com
o colegiado

A prépria comunicagao entre os membros e a secretaria-executiva do colegiado € uma
competéncia a ser destacada aqui. O Secretario-Executivo muitas vezes torna-se o elo entre
0s membros da comissao, porque estd sempre em contato com todos. Essa é uma das
razdes pelas quais a indicagdo para o cargo seja competéncia da prépria comissao - €
necessario que haja alinhamento e convergéncia entre a comissao e o seu secretario.

Preparacao para a
reuniao

A organizagao das reunides do colegiado também € uma atribuicao fundamental do
Secretario, desde o envio de convocagdo para a reunido aos membros (e aos seus
superiores, para conhecimento) até a elaboracdo da pauta e a propria redagado da ata de
reuniao. Assim, percebe-se que sua participacdo € decisiva para o bom andamento dos
encontros da comissao.
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Divulgacao e
campanhas educativas

Quanto as iniciativas de divulgacdo das normas éticas, como campanhas educativas,
publicacdo e envio de materiais de disseminac¢do da conduta ética, o secretario-executivo é a
pessoa que entrard em contato com as areas parceiras (Gabinete do dirigente maximo,
Gestdo de Pessoas, Comunicag¢ao, Tecnologia) a fim de executar as a¢des pertinentes. Essa
interlocucao é essencial para a efetividade das iniciativas.

Planejamento
dos trabalhos

Recomenda-se que a comissao elabore seu Plano de Trabalho anual ou semestral, por meio
do qual ird planejar suas agdes. Cabe ao Secretario-Eexecutivo colaborar no planejamento
das ac¢des do colegiado. Mais do que executor, no momento de elaboragdo do plano de
trabalho, ele pode pautar assuntos especificos para a reunido do colegiado e sugerir a¢des.

Coordenacao dos
representantes locais

Nos 6rgaos e nas entidades em que houver representantes locais da comissao de ética, o
Secretario-Executivo desempenhard um papel relevante na coordenacdo do trabalho de
representacao. A ele caberd a interlocu¢do com os representantes, capacitando-os,
instruindo-os e trazendo ao conhecimento da comissdo as demandas encaminhadas por
eles.

Recebimento
de denudncias

Um importante papel da comissdo de ética é o recebimento de denuncias de infracdo a ética
ou de afronta aos normativos que regem a matéria. Para isso, € importante que a comissao
mantenha um canal de comunicag¢ao aberto com seu publico, com divulgagao interna sobre
as formas de se contatar a comissdo de ética, seja para obter orientagdo ou para fazer
denuncia.

A denuncia pode ser feita presencialmente, pelo préprio denunciante, ou pode ser recebida

i
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pela comissao por e-mail ou por outros canais institucionais, como a Ouvidoria.

Se o0 denunciante procurar a comissao para realizar a denudncia, devera ser recebido em
uma sala reservada pelo Secretdrio-Executivo e/ou por outros responsaveis pela comissado.
A denuncia devera ser transcrita e assinada pelo denunciante, conforme art. 22, § 2°, da
Resolugdo CEP n° 10/2008.

Ao receber a denudncia, a Secretaria-Executiva deve abrir um processo, denominado
Procedimento Preliminar (PP), por meio do qual deverad ser feita analise inicial dos requisitos
basicos de admissibilidade, conforme art. 21 da Resolugdo CEP n°® 10/2008.

O processo devera ser formalmente distribuido a um dos membros do colegiado, que serd o
relator do processo e o responsavel por dar o encaminhamento da matéria, até sua
conclusdo, no ambito da comissdo de ética setorial.

Importante:

Na apuragdo de denuncia ética, a competéncia da comissdo setorial restringe-se as
denuncias contra agentes publicos em cargos abaixo do antigo DAS-6 e equivalentes, ou que
estejam abaixo do 3° nivel hierarquico da instituicao. Para saber a equivaléncia dos cargos,
consulte a Portaria ME n°® 121, de 27 de mar¢o de 2019, e sua alteragdo na Portaria ME n°
158, de 11 de abril de 2019.

Se, durante a andlise inicial, for constatado que a denuncia é em desfavor de autoridade
integrante da Alta Administragcdo Federal, nos termos do 8§ 2° do Cédigo de Conduta da Alta
Administragao Federal (CCAAF), ou pertencentes aos 1° e 2° niveis hierdrquicos da
instituicao, a denuncia e todos os documentos que a acompanham devem ser enviados a
Comissdo de Etica Publica (CEP), por competéncia, por meio do enderego eletrdnico
etica@presidencia.gov.br.

Analise de consulta de
conflito de interesses

Quando a comissao de ética do 6rgao ou da entidade for competente para a andlise de
consultas de conflito de interesses, pelo Sistema Eletronico de Prevengdo de Conflito de
Interesses (SeCi), o Secretario-Executivo, muitas vezes, desempenha um papel importante
de recebimento, encaminhamento e acompanhamento dessas demandas, auxiliando o
colegiado na analise das consultas. Esse fluxo varia em cada institui¢do, devendo a comissdo
verificar, em termos de procedimento, 0 que é mais adequado aos prazos do Sistema e a
realidade do proéprio colegiado.
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Diligéncias no
processo ético

Quanto as atribuigbes acerca de processos éticos, o Secretario-Executivo atuara toda vez
que o relator do processo solicitar a notificacdo de interessados, a juntada de documentos
ou quando houver instaura¢cdo ou arquivamento de feito. O acompanhamento de Acordos
de Conduta Pessoal e Profissional em andamento e de censuras vigentes e a adogao de
providéncias para a publicacdo da ementa do processo finalizado sdo bons exemplos de
como a diligéncia do Secretario-Executivo pode conferir muito mais celeridade e eficacia
aos trabalhos da comissao.

Capacitacao do
Secretario-Executivo

Recomenda-se que o Secretario-Executivo - e os membros do colegiado -, mantenham-se
atualizados com as orientagdes da CEP, por meio da trilha de aprendizagem e de outras
iniciativas na area de formag&o continuada oferecidas ao Sistema de Gest3o da Etica Publica
do Poder Executivo federal pela CEP, a exemplo do Etica na Tela. Se vocé é Secretdrio-
Executivo ou membro de comissdo de ética, fique atento a oferta de cursos!

e Este foi um breve comentario sobre o Secretario-Executivo e sua atuagdo. Vocé ainda
pode acessar o Férum da Rede de Etica no_gestgov para, em contato com membros de
outras comissdes de ética setoriais, conhecer como suas secretarias-executivas
funcionam e quais sao as boas praticas adotadas por elas.

Procedimentos
recorrentes

Uma vez na comissdo ou na secretaria-executiva da comissdao, o membro ou Secretério-
Executivo lidaré continuamente com diversas situa¢cdes em que sera necessario atuar, seja
no encaminhamento de demandas ou pessoas, seja na elaboragdo de algum documento,
seja na providéncia para algum processo. Abaixo segue um resumo dos procedimentos
recorrentes na comissao, para orientacdo do Secretario-Executivo e de sua equipe:
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Ao receber pessoas em geral na secretaria-executiva...

A cordialidade € uma regra a ser observada. Muitas vezes, a pessoa que procura a comissao
de ética esta fragilizada por causa de situagdes dificeis vivenciadas no ambiente de trabalho,
e que ensejaram sua visita a secretaria-executiva do colegiado. Por essa razdo, a discrigao, a
escuta ativa, a fala respeitosa e paciente deve ser a postura da pessoa que ira recebé-lo.

Para fazer uma denuncia/consulta
Se a pessoa deseja formalizar uma denudncia ou consulta a comissdo, deverd receber com
clareza as informacdes concernentes a este assunto: qual meio utilizar (e-mail, por sistema

ou de forma fisica); quais prazos a esperar para resposta (no caso das denuncias, nao é
possivel precisar; no caso de consultas, dependendo da consulta, ha prazos estipulados);
quais as normas aplicaveis (Resolugao CEP n® 10, de 2008; Lei n® 12.813, de 2013); quais
as informacgdes exigidas (no caso de denuncias, descricao da conduta, possivel autoria, e
elementos de comprovagao; no caso de consultas, os requisitos para a compreensdo da
duvida); e qual é o contato caso surjam questionamentos a respeito. De toda forma, o
denunciante/consulente deve ser assegurado do tratamento reservado das informacgdes
pessoais.

Se o0 denunciante solicitar a prote¢ao de sua identidade, a denuncia e os documentos que
dela constem nao podem permitir a sua identificagdo, caso contrario, a comissdo nao
poderd assumir o compromisso de prote¢ao da identidade. Nesse sentido, o denunciante
podera tarjar nomes, imagens e qualquer elemento que permita a identificagcdo da autoria. A
propria secretaria-executiva devera ocultar algum elemento que tenha passado
despercebido pelo autor, no tratamento da dendncia, a fim de garantir a sua protegao.

Se a pessoa deseja formalizar uma denuncia andnima, deve estar ciente de que, caso a
comissdo precise de informacdes adicionais do denunciado, o processo possivelmente ndo
tera continuidade, em razao da impossibilidade de contato. Para encaminhar a denuncia
anbnima, o denunciante deve entregar os documentos de forma que os integrantes da
secretaria-executiva ndo possam identificd-lo. E comum a entrega de dentncia assinada
com pseuddnimo, deixada por debaixo da porta, ou encaminhada a partir de conta de e-mail
criada para esse propdsito.

Se o denunciante quiser reduzir sua denuncia a termo, isto é, se quiser depor, para que a
secretaria-executiva digite a denuncia, a equipe podera se disponibilizar a fazé-lo. Essa
hipdtese pode ocorrer nos casos em que pessoas analfabetas ou que tenham dificuldade
para expor os fatos necessitem de ajuda. Para tanto, a equipe devera ter a sensibilidade
para atender o denunciante, de forma a ser acessivel a todos, sem distin¢ao.

Os denunciantes devem ser alertados de que uma vez encaminhada a dendncia, a comissao
de ética passa a atuar de oficio. Assim, o processo ético ndo trata de um procedimento com
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passivo e ativo, em que o denunciante tem oportunidade de juntar novos documentos a
qualgquer momento, fazer réplica e produzir provas. O denunciante s6 terd acesso ao
processo quando de sua conclusao, com o encerramento das investigacdes e a proclamacgao
da decisdo final por parte da comissdo, ocasiao em que se encerra a chancela de acesso
restrito aplicada aos processos éticos.

Para fins de consultas, a comissdo deve orientar o requerente considerando respostas de
carater geral e hipotético. Se a consulta se referir a um caso especifico e que envolva um
caso concreto, a comissao deve tomar cuidado para nao se envolver em situagdes que
possam ser encaradas como ingeréncia em alguns setores da Instituicdo. Caso a consulta
tenha contorno de denuncia, o autor deve ser alertado para a possibilidade de a comissao
tratar sua consulta como denuncia, de oficio.

Para juntar documentos ao processo ético

O denunciante poderd trazer novos documentos ao processo, caso as informagdes sejam
relacionadas a apuragao e nao constem dos autos. No entanto, a solicitacdo frequente de
juntada de documentos pelo denunciante pode atrapalhar a apura¢do do caso, uma vez que
o denunciado tem direito a ter acesso aos autos a cada nova juntada e o proprio relator
precisara analisar a nova documentacdo do processo. Além disso, entende-se que o
denunciante nao é parte do processo. Por isso, ele deve ser esclarecido a respeito da

juntada de documentos desnecessarios como um fator de demora na finalizacdo da
denuncia.

O denunciado notificado podera se manifestar durante o Procedimento Preliminar (PP).
Caso ele solicite a juntada de suas razdes, devera ser alertado de que a fase de produgao de
defesa propriamente dita acontece somente no Processo de Apuracio Etica (PAE). Dessa
forma, no PP, a sua manifestagao é facultativa.

Caso o denunciado que ndo tenha sido notificado no PP, mas tenha tido conhecimento da
existéncia do procedimento contra ele de outras formas, como pelo préprio denunciante,
ele podera solicitar juntada de suas razdes aos autos e ter acesso a0 processo mesmo sem a
notificagdo da comissao nessa fase.

O consulente deve ter o cuidado de informar no ato da formalizagdo da consulta todos os
dados necessarios a analise da comissao. Dependendo do tipo de consulta, mais ou menos
informagdes podem ser requeridas. Somente as informacdes pertinentes a andlise devem
ser juntadas aos autos, de forma a agilizar o trabalho da comissao. Assim, se houver
necessidade de complementagdo, a fim de colaborar, o consulente deve providenciar as
informagdes e junta-las aos autos, no prazo estipulado em norma ou solicitado pela
COmissao.
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Para obter acesso ao processo ético e dele fazer cépia

No processo ético em curso, seja o PP, seja o PAE, somente o denunciado (e seu advogado
com procuragdo no processo) tem acesso aos autos. Aos interessados em geral, 0 acesso
aos autos s6 é concedido apds a finalizagdo do processo. Por isso, ao conceder acesso a

processo ético, 0 membro da secretaria-executiva da comissao deve ter certeza de que o PP
ou PAE foi concluido.

e Atencdo: as informagdes pessoais, tais como endere¢o, questdes de saude, dados
bancérios, informacdes relativas a vida privada que porventura constem dos autos
devem ser tarjadas ou desentranhadas apds a conclusdo do processo, de forma a se
observar a Lei de Acesso a Informacao e a Lei Geral de Protecdo aos Dados.

e Reitera-se que o denunciante ndo é parte no processo, portanto, ndo tem direito a
acessar 0s autos enquanto o processo ndo for concluido.

Como boa pratica, ao conceder acesso a autos de processo fisico ja concluido, a equipe
deve juntar ao processo documento com o nome, dia, horario e assinatura do interessado.
Caso solicitem copia dos autos, além da identificagdo do requerente, deve-se realizar o
procedimento para pagamento da copia, conforme politica de cada 6rgao ou entidade, para
a entrega da impressao/fotocopia.

No caso de processos eletronicos, é possivel conceder acesso externo tanto ao denunciado
quanto aos interessados em geral. O acesso a pessoas que nao estao envolvidas no processo
somente podera ser concedido apds sua conclusao. Uma alternativa é o encaminhamento da
coOpia por e-mail, atentando-se a necessidade de tarjamento de informacdes pessoais
eventualmente existentes no processo.

Ao realizar atos no processo ético...

Quando um membro da secretaria-executiva realiza atos no processo ético, o faz sempre
em decorréncia de despacho do relator, deliberagcdo do colegiado ou determinagdo em
norma. Assim, os atos processuais propriamente ditos ndo sao realizados por iniciativa do
membro da secretaria. Dessa forma, ainda que, por exemplo, seja verificada a necessidade
de notificacdo de uma testemunha ou de um denunciado, em regra, somente apds o
despacho do relator é que o ato podera ser realizado. Semelhantemente, o
encaminhamento da censura para a Comissdo de Etica Publica sé pode ser realizado apés
todo o trémite da Resolugdo CEP n® 10, de 2008. Essa medida resguarda a equipe e a
propria comissao.

Para autuacdo de denuncia/representacdo

Denuncias e representacOes recebidas devem ter tratamento e ser encaminhadas ao
colegiado, para analise. De acordo com o rito processual, se ndo contiver os requisitos
minimos, a denuncia podera ser arquivada sumariamente pela comissao. Isso significa que a
instauracao de processo so é realizada apds a deliberagdo do colegiado.
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O responsavel pela secretaria, ao receber uma denuncia/representagdo, deve, portanto,
apenas autuar e encaminhar o caso para analise do colegiado, que o distribuiréd a um
relator.

Para atender a despacho de relator

O relator poderd solicitar diligéncia no processo, como a notificagdo do denunciado para
manifestacdo no PP, por exemplo. Nesse caso, o membro da secretaria ira realizar a
notificagdo nos estritos termos em que foi solicitado. Caso reste alguma duvida sobre quais
termos devem constar da notificagdo, o relator deve ser consultado.

Como boa pratica, recomenda-se que os relatores de processos sejam bem especificos nos
despachos para solicitar a notificagdo de denunciantes, denunciados, testemunhas e etc. No
caso da notificagao para manifestacdo no PP, a titulo de exemplo, € importante que se evite
formulacdes genéricas, como “notifique-se o denunciado para manifestacdo”. Se o relator
for mais especifico, a chance de obter esclarecimento sobre pontos importantes na andlise
sera maior. Assim, ele pode formular quesitos como “notifique-se o denunciado para se
pronunciar acerca de tais e tais pontos, podendo manifestar-se acerca de outros aspectos
que julgue importantes para a elucidagao do caso”.

Para juntar documentos aos autos

Uma forma de resguardar tanto a equipe quanto o solicitante da juntada é o fornecimento
de protocolo de recebimento. Uma copia desse protocolo também deve ser juntada aos
autos, de forma a deixar claro o dia em que os documentos foram juntados e quem a
solicitou.

Para arquivar autos

Os autos de um processo ético somente podem ser arquivados apos a deliberacdo do
colegiado, de forma expressa. Nesse sentido, é recomendado juntar aos autos o extrato da
ata ou outro expediente, com a assinatura dos responsaveis pela medida, de forma a
legitimar o arquivamento. A titulo de exemplo, na Secretaria-Executiva da Comissao de
Etica Publica, os processos que foram votados pela CEP recebem uma certiddo assinada
pelo Secretario-Executivo com a data da reunidao em que houve a delibera¢do e o resumo do
que foi decidido.

O processo ético sé pode ser arquivado nos termos da Resolugdo CEP n® 10, de 2008. Se a
apuracao nao tiver sido concluida, ndo se deve realizar o arquivamento.

Para ouvir testemunhas

Os membros da secretaria-executiva devem apoiar o relator na oitiva de testemunhas nos
processos éticos, mas nao poderao fazé-lo sozinhos. O relator deve sempre estar presente,
pois é quem detém a competéncia para realizar esse ato. O membro da secretaria deve
auxiliar reduzindo o depoimento a termo e prestando toda ajuda na audiéncia, sem
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participar da inquiri¢ao. E claro que os assuntos abordados devem ser tratados de forma
reservada por quem a eles tiver acesso.

Ao lidar com as unidades internas da instituigao...

Nem todos os servidores/empregados da sua instituigdo conhecem as normas éticas ou
sabem da existéncia do Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal. Muitas
vezes, nem a propria autoridade maxima tem essas questdes esclarecidas. Dessa forma, ao
solicitar documentos, propor parcerias, requerer apoio, a comissao deve, de uma forma
geral, considerar que seu interlocutor precisa ser contextualizado acerca da gestao da ética.
Isso facilita nos casos em que de fato ndo hd compreensao do papel da comissao e reforca a
presenca do colegiado na instituicdo. Além disso, ao lidar com outras unidades, o
fundamento normativo para o trabalho da comissdo deve estar bem claro, a fim de legitimar
0 que se pede/propode.

Ao prestar apoio aos membros da comissao...

Normalmente, os membros do colegiado nao se dedicam exclusivamente ao trabalho de
gestdo da ética. Entdo, o bom andamento desse trabalho depende muito do apoio prestado
pela secretaria-executiva. Em algumas comissdes, esse apoio significa desde os atos
relativos a organizagdo das reunides até o assessoramento, na prepara¢ao de minutas para
os votos e despachos. Qual tipo de apoio sera prestado em cada comissao dependera da
dindmica adotada e das particularidades de cada 6rgao e entidade.

e Sobre esse assunto, uma boa pratica recomendada é a confecgdo de um manual do
membro da comissao, com as informagdes gerais de funcionamento da comissdo e 0s
fluxos de trabalho da gestao da ética. Esse manual pode ser util especialmente para os
novos membros, que ainda estao se apropriando dos assuntos da comissao.

Modelos de expedientes

No dia a dia da comissao, sao muitos os expedientes que sao produzidos pelos membros,
Secretario-Executivo e pela equipe de apoio. A CEP disponibiliza alguns modelos, a fim de
facilitar a gestao da ética nas setoriais. Esses sdo documentos que valem ser consultados
sempre que necessario.
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