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Fluxo do Processo "Etica: Procedimento Preliminar de Apuragdo Etica" da unidade CPE

Descrigao do Processo

Caracteristicas do Processo

Classificacao de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:

Fluxo do Processo

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s)

Unidade(s) CPE e UG-SEI na UFSCarl, para fins de
orientacdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Consulte TTD Conarg para processos administrativos e TTD IFES para processos
académicos

() Publico

() Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): ,

(X) Sigiloso, sob Hipdtese(s) Legal(is): Processo de Apuragdo Etica (Art.14 da Resolugdo
n2 10, de 29/set./2008)

Etica: Solicitacdo de Apuracido Etica: membros de quaisquer unidades UFSCar

Etica: Procedimento Preliminar de Apurag3o Etica: restrita somente a CPE

Etica: Processo de Apuragdo Etica: restrita somente & CPE
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O Procedimento Preliminar de Apuracdo Etica consiste das seguintes etapas.

Representacdo ou Denuncia
Instauragao
Instrugdo Complementar

Relatério

A e

Decisdo Preliminar

Essas etapas sdo descritas no fluxo a seguir.

Representagao ou Dentncia

1. Denunciante realiza consulta ou dendlncia, a partir de um dos canais de comunicagao:
1.1. por meio de documento interno do tipo "Oficio" em processo SEI do tipo "Etica: Solicitagio de Apuragdo Etica"
1.2. por telefone
1.3. por e-mail
1.4. pelo sistema FalaBR

2. Denunciante inclui na representagdo ou denulncia como anexos os documentos que servirdo como provas
documentais ou envia a CPE por e-mail

3. Comiss3o Permanente de Etica (CPE) recebe e analisa consulta ou dentncia

3.1. Caso a denuncia ndo seja pertinente a apuracgdo ética, CPE responde ao Denunciante por meio de documento
interno do tipo "Oficio" informando a respeito e conclui processo.

3.2. Caso a denuncia seja pertinente a apuracdo ética, CPE faz a instauracdo do processo

Instauracao
4. CPE inicia processo SEI sigiloso do tipo "Etica: Procedimento Preliminar de Apuragdo Etica"
5. Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Etica: Termo de Abertura"

6. Secretaria da CPE inclui documento de consulta ou dendncia no processo, dependendo do canal de
comunicagdo utilizado pelo Denunciante
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7. se por processo SEl, Secretaria da CPE salva o oficio enviado pelo Denunciante em PDF e o inclui como
documento externo do tipo "Etica: Registro de Informagdes por Processo"

8. se por e-mail, Secretaria da CPE salva o e-mail em PDF e o inclui no processo como documento externo do
tipo "Etica: Registro de Informagbes por E-mail", descrevendo no documento as informagGes passadas pelo
Denunciante

9. se por telefone, Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Etica: Registro de Informagdes por
Telefone", descreve no documento as informacgdes passadas pelo Denunciante e assina

10. se presencial, Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Etica: Relatério de Atendimento",
descreve no documento as informacgdes passadas pelo Denunciante e assina

11. Secretaria da CPE inclui e assina documento interno do tipo "Etica: Notificagdo Instauragdo Proced. Preliminar"

12. Secretaria da CPE concede acesso ao processo ao denunciado para que tome conhecimento da notificacdo e tenha
acesso ao processo

Para saber como conceder acesso a um processo sigiloso no SEl, leia o artigo "Como dou
acesso a um processo sigiloso para uma pessoa de outra unidade?"

13. Secretaria da CPE envia processo aos membros da Comissdo para apuracgdo ética

14. Membros da CPE realizam reunido de apuragdo ética

Instrug¢ao Complementar

15. Em caso de instrucdo complementar, Membros da CPE elaboram documento interno do tipo "Etica: Requisi¢do de
Documentos", podendo solicitar realizacdo de diligéncias, manifestacdo do investigado e/ou produc&o de provas

16. Membro da CPE ou Presidente da CPE assina requisi¢cao

17. Apés a assinatura, os envolvidos no processo, inclusive o denunciado, verdo na pagina de Controle de Processos no
SEl o icone que indica a inclusdo de novo documento assinado no processo, de modo que deverao ficar atentos as
providéncias a serem tomadas

23112.001939/2019-48 (705153)
B 1 23112.011071/2020-28 (788838)
= 23112.011358/2020-58 (44172)

17.1.Caso ndo haja uma resposta do denunciado, a CPE poderd enviar e-mail via SEI com a notificagdo e a requisi¢ao
de documentos anexas

17.2. Em caso de envolvimento de externos , CPE salva a requisicdo em PDF e envia, de dentro do processo SEl, e-
mail com a requisicdo anexa as pessoas/entidades envolvidas

17.3. Eventualmente, CPE poderd abrir processo restrito do tipo "Etica: Solicitagio de Documentos" para envio
ao envolvidos, incluindo a requisicdo como documento externo do tipo "Etica: Requisi¢do de Documentos"

18. As instrugdes sdao cumpridas conforme a seguir:
18.1. Em caso de diligéncia:

18.1.1. Membro da CPE ou representante realiza a visita a unidade
18.1.2.Emite relatério/laudo com as impressdes sobre a visita
18.1.3. Inclui no processo de procedimento preliminar o documento interno do tipo "Etica: Diligéncia"

18.1.4. Assina documento de diligéncia
18.2. Em caso de manifestagdo do investigado:

18.2.1. Denunciado inclui no processo documento interno do tipo "Etica: Manifestagdo do Investigado"
18.2.2. Denunciado assina manifestacado

18.2.3. Denunciado envia processo para CPE par apurag¢ao da manifestacao
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18.3. Em caso de produgdo de provas:

18.3.1. Secretaria da CPE envia processo as pessoas e unidades envolvidas para a produgao de provas

18.3.2. Envolvidos incluem provas como documentos externos do tipo "Etica: Prova Documental" ou enviam as
provas para a Secretaria da CPE, que as inclui como documentos externos do mesmo tipo

19. Ap6ds inclusdo de documentos, Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Etica: Termo de Juntada"
20. Secretaria da CPE acompanha o processo para verificar se todas as instrugdes foram cumpridas.

21. Apds o cumprimento de todas as instrugdes, Secretaria da CPE informa aos membros da CPE para continuidade
Relatério

22.Membros da CPE fazem analise de diligéncias, manifesta¢des e provas

23. Membros da CPE elaboram documento interno do tipo "Etica: Relatério de Procedimento Preliminar”, contendo a
decisdo, que pode ser: Arquivamento, Redirecionamento, Conversdo em Processo de Apuracdo de Etica ou Proposta de
Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP)

Decisao Preliminar

24. Membros da CPE apresentam decisdo preliminar, por meio do relatério:
24.1.Em caso de Arquivamento, Secretaria da CPE:

24.1.1. inclui no processo documento interno do tipo "Etica: Comunica¢do de Arquivamento", preenche e assina
24.1.2. envia processo aos interessados para conhecimento da decisdo

24.1.3. conclui processo
24.2.Em caso de Redirecionamento, Secretaria da CPE

24.2.1. redireciona processo, enviando-o a(s) unidades que cuidardo do caso a partir de entdo
24.2.2. envia processo aos interessados para conhecimento

24.2.3. conclui processo
24.3.Em caso de Conversdo em Processo de Apuragdo de Etica, Secretaria da CPE:

24.3.1. inicia processo do tipo "Etica: Processo de Apuragio Etica"
24.3.2. relaciona o processo do procedimento preliminar ao novo processo de apuragao
24.3.3. conclui processo do procedimento preliminar

24.3.4. da continuidade ao processo de apuracao
24.4.Em caso de Proposta de Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP):

24.4.1. Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Etica: Acordo Conduta Pessoal e Profissional PP"
24.4.2. Membro da CPE assina acordo

24.4.3. Secretaria da CPE cria um PDF do acordo e envia por e-mail via SEl ao denunciado para assinatura
manuscrita

24.4.4. Denunciado recebe o acordo em PDF, imprime, assina, digitaliza e inclui no processo como documento
externo do tipo "Etica: Acordo Conduta Pessoal e Profissional PP"

24.4.5. Secretaria da CPE inclui acordo na préxima reunido ordinaria da CPE
24.4.6. Em reunido ordinaria, CPE homologa o acordo

24.4.7. Secretaria da CPE inclui documento interno do tipo "Oficio" para informar ao denunciado sobre a
homologagao do acordo

24.4.8. Secretaria da CPE envia processo ou e-mail ao denunciado e ao denunciante para ciéncia do acordo
24.4.9. Denunciado e Denunciante, em suas respectivas unidades, ddo ciéncia no oficio informativo do acordo

24.4.10.Secretaria da CPE da publicidade ao acordo e documentos do processo, segundo a legislagdo pertinente,
no site da CPE, na area de "Ementas"

24.4.11. Secretaria da CPE faz sobrestamento do processo até o o cumprimento do acordo
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24.4.12. Um membro da CPE fica responsavel, pelo prazo de até 2 anos, por conferir se o ACPP estd sendo

cumprido

24.4.13. Se o denunciado signatdrio do ACPP voltar a cometer a mesma infracdo ética, o processo volta para a

CPE para analise, a qual pode decidir converter o processo em Procedimento de Apuracdo Etica (APE) e suspender o

ACPP

24.4.13.1. Caso o ACPP, seja suspenso, Secretaria da CPE abre novo processo do tipo "Etica: Processo de

Apuragdo Etica"

24.4.13.2. Caso o ACPP, seja cumprido, Secretaria da CPE conclui o processo.

Agentes do Processo

1. Denunciante, ou seja, aquele que faz uma consulta ou denudncia a CPE

2. Comissdo Permanente de Etica (CPE)

3. Envolvidos, ou seja, pessoas e/ou entidades que possam produzir provas relacionadas ao processo

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

A consulta ou denuncia deve estar necessariamente relacionada a questdes de ética

Documentos Necessarios

—

—_ e
No= o

13.

A A T o B

Oficio

Etica: Termo de Abertura (interno)

Etica: Registro de InformacBes por Processo (externo)
Etica: Registro de Informagdes por Telefone (interno)
Etica: Registro de Informac&es por E-mail (externo)
Etica: Relatdrio de Atendimento (interno)

Etica: Requisicdo de Documentos (interno)

Etica: Diligéncia (interno)

Etica: Manifestacdo do Investigado (interno)

Etica: Prova Documental (externo)

Etica: Termo de Juntada (interno)

Etica: Relatdrio de Procedimento Preliminar (interno)

Etica: Comunica¢do de Arquivamento (interno)

Base Legal

Comissdo de Etica Publica. Regimento Interno das Comissdes de Etica. Publicado em 13/01/2017, Gltima
modificacdo em 19/06/2018 18h41. Disponivel em: http://etica.planalto.gov.br/sistema-de-gestao-da-
etica/precedentes-da-comissao-de-etica-publica/regimento-interno-das-comissoes-de-etica

Comissdo de Etica Publica. Exposi¢io de Motivos n2 37 de 18 de agosto de 2000. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/codigos/codi_conduta/cod_conduta.htm

Decreto n2 9.982, de 20 de agosto de 2019. Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos
em Comissao e das Fungbes de Confianga da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica e remaneja cargos em
comissdo. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2019/decreto/D9982.htm

Lei n? 12.813, de 16 de maio de 2013.

Resolugdo n? 10, de 29 de setembro de 2008. Estabelece as normas de funcionamento e de rito processual para
as Comissdes de Etica instituidas pelo Decreto n? 1.171, de 22 de junho de 1994, e disciplinadas pelo Decreto n®
6.029, de 12 de fevereiro de 2007. Disponivel em: http://etica.planalto.gov.br/sobre-a-cep/legislacao/etica512

Decreto n2 6.029, de 12 de fevereiro de 2007. Institui Sistema de Gest3o da Etica do Poder Executivo Federal, e d4
outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
2010/2007/decreto/d6029.htm

Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19394.htm
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Decreto n2 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1171.htm

Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido,
das autarquias e das fundacgdes publicas federais. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Adriane Cristina de Oliveira Garcia (CPE)
2. Dirceu Cleber Conde (CPE)
3. Eliane Colepicolo (UG-SEI)

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n?

SEI n2 0140497

23112.005464/2020-01

Modelo de Documento: SEl: Fluxo do Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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