UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

PROCEDIMENTO PRELIMINAR ETICO
QUE ATIVIDADE E?

E a fase preliminar de analise de denuncias e representa¢des direcionadas & Comissdo de
Etica da Universidade Federal Fluminense por suposta infringéncia aos principios éticos em
gue se verifica também o juizo de admissibilidade da dentncia/representacdo.

QUEM FAZ?

Area responsavel: Comiss3o de Etica (ETICA)
Setores envolvidos:

e Unidades consultadas; e

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

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

1.1) Inicia no SEI o processo Pessoal: Procedimento Preliminar Etico (nivel de acesso: restrito;
hipdtese legal: informacdo pessoal) e especifica o(a) denunciado(a) enquanto interessado(a)
do processo.

1.2) Anexa ao processo a documentacdo relativa a denlncia e/ou representacdo;

Observagdo: A documentacdo pode ser recebida por meio do sistema FalaBr e/ou pelo e-mail
etica.comissdo@id.uff.br, neste Ultimo caso, indicando o nimero do processo.

1.3) Analisa a documentagao e verifica se hd necessidade de complementacao.

1.3.1) Se houver elementos suficientes para realizacdo da andlise: seguir o item 1.4.

1.3.2) Se nao houver elementos suficientes para realizacdo da andlise: Envia e-mail de
consulta a(s) unidade(s) responsavel(is) pelo tema e aguarda retorno da unidade (ver item 2).

1.3.2.1) Se a unidade consultada enviou documentacdo: anexa documentagdao ao processo e
segue item 1.3

1.3.2.2) Se a unidade consultada ndo enviou documentacdo: segue item 1.4

1.4) Elaborar despacho de analise do juizo de admissibilidade, em seguida, verifica a situacdo
da dendncia:

1.4.1) Caso a denincia ndo seja pertinente a apuracdo ética: elabora despacho ao
denunciante, envia processo por e-mail e, em seguida, conclui o processo.

1.4.2) Caso a denuncia ndo seja pertinente a apuracdo ética, mas cabe outro tipo de
apuracdo: elabora despacho com indicacdo de outro tipo de apuracdo (por exemplo,
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Sindicancia ou PAD) e envia e-mail com processo a unidade responsavel pela apuragdo, em
seguida, conclui o processo.

Observagao: Incluir no despacho a solicitacdo a unidade responsavel pelo outro tipo de
apuragdo que a Comisso de Etica tenha acesso ao processo autuado.

1.4.4) Caso a denuncia seja pertinente a apuracdo ética: verifica o teor/gravidade da
denuncia;

1.4.4.1) Se houver possibilidade de proposta de Acordo de Conduta Pessoal e Profissional
(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 e, em
seguida, elabora despacho e envia processo a Comissdo de Implantacdo do Assentamento
Funcional Digital (CIAFD) para proceder o registro no Assentamento Funcional do(a)
servidor(a), mantendo o mesmo aberto na unidade (ir para item 3)

1.4.4.1.2) 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)

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

a) Se of(a) servidor(a) cumpriu o ACPP: Elabora despacho com indicagdo de
arquivamento e conclui o processo.
b) Se o(a) servidor(a) ndo cumpriu o ACPP: segue o item 1.4.4.2

1.4.4.2) Se ndo houver possibilidade de proposta de Acordo de Conduta Pessoal e
Profissional: elabora despacho com indicacdo de abertura do processo de Apuragdo Etica,
conclui o processo de Procedimento Preliminar Etico e inicia processo relacionado de
Pessoal: Apuragdo Etica

2) UNIDADE CONSULTADA
2.1) Envia e-mail com as informagles solicitadas e caso seja necessario anexar ao e-mail
documentos complementares (ver item 1.3.2.1);

3) CIAFD
3.1) Providencia registro no assentamento funcional digital;
3.2) Elabora despacho e conclui processo na unidade.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

A condicdo necessaria para autuacdo do processo é o envio de denuncia/representacdo a
Comiss3o de Etica da UFF, pela Plataforma Fala.BR ou pelo e-mail etica.comissdo@id.uff.br

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e Documentacdo relativa a denuncia

QUAL E A BASE LEGAL?
1) Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999;
) Decreto n?1.171, de 22 de junho de 1994;
) Decreto n? 6.029, de 1 de fevereiro de 2007; e
) Resolugdo n? 10, de 29 de setembro de 2008.
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