UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

APURACAO ETICA
QUE ATIVIDADE E?
E a fase de investigacdo e punicdo do infrator. Nessa fase, as testemunhas s3o ouvidas, os
documentos e outros meios de prova sdo analisados e a Comissdao chega a uma conclusdo
sobre a infragdo ética

QUEM FAZ?

Area responsavel: Comissdo de Etica (ETICA)
Setores envolvidos:

e Comissdo de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital (CIAFD).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) ETICA

1.1) Inicia o processo Pessoal: Apuragdo Etica (nivel de acesso: restrito; hipdtese
legal:informacdo pessoal; interessado: servidor(a) acusado);

Observagdo: Caso a apuragdo ética derive de um procedimento preliminar, o processo de
Pessoal: Apuragdo Etica deve ser relacionado ao processo Pessoal: Procedimento Preliminar
Etico referente a denuncia.

1.2) Anexa ao processo a Ata de Abertura com fundamentacdo para instauragdo da apuracao
ética;

1.3) Preenche a Notificagdo de apuracdo ética (assinado pelo (a) presidente da Comissdao de
Etica) e envia por e-mail ao/a servidor(a) investigado(a), via SEI.

1.4) Apds envio, aguarda o prazo de dez dias para retorno

1.4.1)Se o(a) servidor(a) ndo retornar o contato dentro do prazo de dez dias: elabora nova
notificacdo de apuragdo ética e aguarda dez dias

1.4.1.1) Se o(a) servidor(a) retornar o contato apos a segunda tentativa: seguir item 1.4.2

1.4.1.2) Se o(a) servidor(a) ndo retornar o contato apds a segunda tentativa: elabora oficio a

Chefia imediata, envia por e-mail e aguarda dez dias

1.4.1.2.1) Se o(a) servidor(a) retornar o contato apds a terceira tentativa (via chefia): seguir
item 1.4.2

1.4.1.2.2) Se ofa) servidor(a) ndo retornar o contato apds a terceira tentativa: elabora

despacho com registro das tentativas de contato, em seguida, elabora Determinacdo de
Servico para designar o(a) defensor(a) dativo (assinado pelo(a) Reitor(a));




1.4.1.2.2.1) Providencia a publicacdo da DTS em Boletim de Servico, anexa ao processo e
envia e-mail contendo a DTS ao/a defensor(a) dativo(a) e segue item 2.1;

1.4.2) Caso o servidor(a) retorne o contato: anexa ao processo o e-mail de resposta enviado
pelo(a) servidor(a) e segue item 3.1.

2) SERVIDORA(A) INVESTIGADO(A) ou DEFENSOR DATIVO

2.1) Responde a notificagdo, via e-mail, & Comissdo de Etica.

3) ETICA

3.1) Realiza os tramites relacionados ao andamento da investigacdo e anexa a documentacio
pertinente ao processo;

3.2) Elabora Relatério Final e realiza analise de responsabilizacdo:

3.2.1) Se ndo houve indicacdo de responsabilizacdo do(a) servidor(a): elabora despacho com

decisdo final, em seguida verifica se a comunicagdo foi realizada por intermédio de
defensor(a) dativo(a):

3.2.1.1) Se_a comunicacdo foi realizada por defensor(a) dativo(a): envia e-mail para ciéncia do
denunciante e do(a) defensor(a) dativo(a), aguarda retorno do(a) defensor(a), anexa a
documentacgdo enviada por e-mail (ver item 4), elabora despacho de encerramento e conclui
0 processo.

3.2.1.2) Se a comunicacéo foi realizada junto ao/a servidor(a) investigado(a): envia e-mail para

ciéncia do(a) servidor(a) investigado(a) e do denunciante (via SEl), em seguida, elabora
despacho de encerramento e conclui processo.

3.2.2) _Se houver responsabilizacdo do(a) servidor(a) com proposta de Acordo de Conduta
Pessoal e Profissional (ACPP), verifica se o(a) servidor(a) aceita a proposta:

3.2.2.1) Se o(a) servidor(a) aceitar o ACPP: Preenche o Acordo e providencia a assinatura do
mesmo (assinado pelo(a) servidor(a) e Presidéncia da Comissdo de Etica). Apds assinaturas,
anexa o Acordo ao processo

3.2.2.1.1) Aguarda o prazo indicado para cumprimento do ACPP e envia e-mail a chefia
imediata para verificar se o Acordo foi cumprimento pelo(a) servidor(a)

3.2.2.1.2) Anexa ao processo o e-mail da chefia imediata e verifica o cumprimento do ACPP:

a) Se o(a) servidor(a) cumpriu o ACPP: Elabora despacho com decisdo final com

indicacdo de arquivamento (assinado pelo(a) Presidente da Comissdo de Etica) e
segue item 3.3;

b) Se o(a) servidor(a) ndo cumpriu o ACPP: segue item 3.2.2.2

3.2.2.2) Se ofa) servidor(a) ndo aceitar ou ndo cumprir a proposta de ACPP: elabora
despacho com decisdo final (assinada pelo(a) Presidente da Comissdo de Etica) com indicacdo
de censura e/ou recomendacdes;

3.2.3) _Se houver responsabilizacdo do(a) servidor(a) com indicacdo de censura ou censura e
recomendacgdes: elabora despacho com decisdo final (assinado pelo(a) Presidente da

Comissdo de Etica com indicacdo de censura e/ou censura e recomendacdes(a), em seguida,
verifica se a comunicacdo foi realizada por intermédio de defensor(a) dativo(a):



3.2.3.1) Se a comunicacdo foi realizada por defensor(a) dativo(a): envia e-mail para ciéncia do

denunciante e do(a) defensor(a) dativo(a), aguarda retorno do(a) defensor(a), anexa a
documentacgdo enviada (ver item 4) por e-mail e segue item 3.3

3.2.3.2) Se a comunicacéo foi realizada junto ao/a servidor(a) investigado(a): envia e-mail para
ciéncia do(a) servidor(a) investigado(a) e do denunciante (via SEI), em seguida, segue item 3.3

Observagao: Caso o(a) servidor(a) deseje interpor recurso, o mesmo deverd ser realizado
seguindo os passos do_Subprocesso de Pedido de reconsideracdo/recurso considerando o
Gabinete do Reitor enquanto instancia recursal.

3.3) Elabora despacho de encerramento, envia processo a CIAFD e conclui o processo na
unidade (ver item 5.1).

4) SERVIDORA(A) INVESTIGADO(A) ou DEFENSOR DATIVO

4.1) Notifica o servidor(a) investigado(a);

4.2) Envia e-mail & Comissdo de Etica com documentacdo anexa (ir para item 3.2.1.1 ou
3.2.3.1)

Observagdao: A documentacdo devera conter a notificacdo enviada e a resposta do(a)
investigado(a), se houver.

5) CIAFD
5.1) Providencia registro no Assentamento Funcional Digital;
5.2) Elabora despacho e conclui processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

E necessario que um Processo de Procedimento Preliminar Etico indique a necessidade de
abertura de um Processo de Apuracio Etica ou ainda documentag¢do com teor de gravidade
que indique a abertura direta de um Processo de Apuragao Etica

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
® Ata de Abertura com fundamentacdo para instauracdo da apuracdo ética

QUAL E A BASE LEGAL?

1) Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999;

2) Decreton?1.171, de 22 de junho de 1994;

3) Decreto n?6.029, de 1 de fevereiro de 2007; e
4) Resolugdo n? 10, de 29 de setembro de 2008.
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