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APRESENTAGAO

A ética é fundamental para o desenvolvimento do nosso tra-
balho enquanto instituigdo publica e, em especial, pelo nosso papel
em oferecer uma educacdo que vai além do conhecimento técnico,
com o objetivo de formar ndo apenas profissionais, mas também cida-
ddos. Esta publicacdo tem um objetivo muito nobre, que é de orientar
anossa conduta enquanto servidores, fundamentada nos valores insti-
tucionais do Ifes e nos principios da Administracdo Publica.

Agir de forma ética ndo significa somente estar de acordo
com as legislacBes vigentes. Uma conduta ética envolve ainda uma
postura profissional por parte de todos nés, servidores, agindo de ma-
neira correta, justa e dentro da legalidade.

A ética deve pautar as nossas decis®es e a maneira como rea-
lizamos o nosso trabalho para cumprirmos nossa missdo de promover
educacdo profissional, cientifica e tecnoldgica publica de exceléncia,
integrando de forma inovadora ensino, pesquisa e extensdo para a
construgdo de uma sociedade democratica, justa e sustentavel.

Por fim, saido a Comiss&o de Ftica do Ifes pela organizacio
deste material, que traz orienta¢gBes quanto a conduta, legislacdo, ca-
sos passiveis de apuracao pela comissdo e tramite dos processos. Além
da funcdo informativa, esta cartilha também é um importante docu-
mento para consulta a qualquer tempo. Boa leitura!

Jadir Jose Pela
Reitor do Ifes

"Etica é o conjunto de valores e principios
que usamos para responder as trés grandes
questdes da vida: Quero? Posso? Devo? Nem
tudo que eu quero eu posso; nem tudo que
eu posso eu devo; nem tudo que eu devo eu
quero. VocE tem paz de espirito quando aqui-
lo que vocé quer é ao mesmo tempo o que
vocé pode e o que vocé deve."

- Mario Sergio Cortella




INTRODUGAO

No ambito do Instituto Federal do Espirito Santo, a ética estd fundamentada nos principios da
administragdo publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade) e nos
valores institucionais, compativeis com o cumprimento das diretrizes organizacionais.

0O conhecimento do Regramento Etico é fundamental para uma reflex3o acerca da postura pro-
fissional no ambiente de trabalho, com o intuito de formar a consciéncia ética a ser auferida no
comportamento e na conduta do servidor publico, refletindo ndo apenas no teor das decisdes (o
que fazer) como também no processo para a tomada de decisédo (como fazer). Além disso, o com-
prometimento ético é essencial para o desenvolvimento do trabalho realizado pela Administragdo
Publica e requer adesdo dos servidores na prestacdo dos servicos a populagéo.

Em resumo, pode-se dizer que agir com ética é fazer o que € correto, justo, honesto e legal.

+ Dedicagdo ao servico

« Cumprimento as leis, « Discricao
instrugdes e ordens « Educagao

+ Responsabilidade « Justica

« Profissionalismo « Respeito

INSTITUTO
FEDERAL

« Conduta ilibada Espirito Santo
+ Cumprimento dos « Dignidade
deveres de cidadao « Honestidade

« Observancia aos preceitos da ética « Lealdade
+ Zelo pelaimagem do Ifes / « Probidade




CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

0 Cédigo de Etica Profissional do Servidor Piblico Civil do Poder Exe-
cutivo Federal, instituido pelo Decreto n® 1.171, de 22 de junho de
1994, é o instrumento utilizado pela Administragdo PUblica para
orientar e regular a conduta moral e profissional do servidor piblico,
além de in-dicar normas que devem inspirar o exercicio da atividade
profissional, educando para uma postura particular, social, correta e
justa, face a di-versidade do publico com o qual lida todos os dias.

Todos os deveres e vedacdes aos servidores publicos estdo descritos
nos artigos XIV e XV do referido Decreto. Vale a pena conferir!

TOMANDO DECISOES ETICAS

Antes de decidir se uma conduta ou atividade é apropriada:

- verifique se esta de acordo com a legislagdo vigente, Codigo
de Etica, Politicas e Diretrizes do Ifes;

« sempre que estiver em divida, pergunte a si mesmo se a
conduta ou atividade estd em consonancia com os valores
institucionais e se teria orgulho de contar aos amigos e fami-
liares sobre sua atitude.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm

COMISSAO DE ETICA

A Comiss&o de Etica do Ifes tem suas competéncias atribuidas pelo Decreto n°
1.171, de 22 de junho de 1994, pelo Decreto n°® 6.029, de 1° de fevereiro de 2007,
pela Resolucdo da Comiss3o de Etica Pdblica n° 10, de 29 de setembro de 2008,
e pelo Regimento Interno da Comissdo de Etica aprovado pela Resolucdo do
Conselho Superior do Ifes, n® 22, de 27 de julho de 2014.

Sua principal funcdo é zelar pelo cumprimento dos principios, regras éticas e pelo
exercicio da transparéncia na conduta do servidor, por meio de orientacdo e capa-
citagdo de todos os servidores, para que se conduzam de acordo com as normas
vigentes, de modo a respeitar o servico publico.

Possui, ainda, as fungdes de aplicar o Cédigo de Etica dos Servidores Publicos do
Poder Executivo Federal, supervisionar o Cédigo de Conduta da Alta Administra-
¢do Federal, e apurar, mediante denlncia ou de oficio, conduta em desacordo
com normas éticas.

FUNGOES DA COMISSAD DE ETICA

EDUCATIVA

Promover a educagdo

ética, dando ampla di- CONSULTIVA

CONCILIADORA vulgacdo ao regramento

Gilen, Responder a consultas
Propor a realizagdo de que lhe forem dirigidas.
acordos de conduta

pessoal e profissional.

PREVENTIVA
REPRESSIVA

Orientar e aconselhar

Apurar conduta em sobre a conduta ética
desacordo  com  as do servidor publico.
normas éticas e, se

necessario, aplicar a

penalidade de censura.



ATRIBUIGOES DOS MEMBROS DA COMISSAO DE ETICA

o

SECRETARIO-EXECUTIVO

Organiza agenda e pautas; ela-
bora e registra atas das reunioes;
instrui processos; fornece apoio
técnico e administrativo; da pu-
blicidade aos atos da Comissao;

Q

PRESIDENTE

Convoca e preside reunides; de-
termina instauragdo de proces-
sos; designa relatores; orienta
trabalhos da Comissdo; apura
votos; delega competéncias.

2

MEMBROS

Emitem parecer; votam; fazem
relatorios; solicitam informa-
¢Oes de matérias sob exame na
Comissao.

coordena o desenvolvimento
de agbes objetivando a disse-
minagdo, capacitagdo e treina-
mento sobre ética no 6rgdo ou
entidade.

QUEM PODE ACIONAR OU FAZER UMA DENUNCIA A COMISSAD DE ETICA?

Qualguer cidaddo, agente plblico, pessoa juridica de direito privado, associagdo ou entidade de
classe podera provocar a atuacdo de Comiss&o de Etica visando & apuracdo de infrac3o ética im-
putada a agente publico, de acordo com o Art. 11 do Decreto 6.029, de 1° de fevereiro de 2007. A
identidade do denunciante é resguardada pela legislagdo, conforme o Art. 10 do referido Decreto.

COMO ACIONAR A COMISSAO DE ETICA?

« As denlncias, anonimas e identificadas, devem ser protocoladas via sistema de ouvidoria Fala.Br
falabr.cgu.gov.br

« As duvidas e solicitagdo de orientacGes podem ser enviadas pelo e-mail:
etica@ifes.edu.br

0 QUE E NECESSARIO PARA UMA DENUNCIA SER ADMITIDA?

1. Nome completo e cargo do agente publico denunciado.

2. Descrigdo dos fatos, incluindo 6rgdo, local e data dos incidentes.

3. Provas (se houver) ou indicagdo de onde os elementos de prova podem ser encontrados.
4. Informagdes opcionais: nome completo, e-mail e telefone do denunciante.



COMO FUNCIONA
UM PROCESSO DE
APURAGAO ETICA?

PROCEDIMENTO PRELIMINAR
co

Juizo DE
IIIIIIIIIIIIIII

DENUNCIA ~ INSTAURAGRO  RELATORIO  DECISAD:
AAAAAAAAAA



De acordo com a Resolugdo n° 10 de 29 de setembro de 2008, a denlncia é re-
cebida pela Comissdo de ética e encaminhada aos conselheiros para verificar a
admissibilidade. Caso seja aceita, serd iniciado um procedimento preliminar para
apuracdo dos fatos. Nesta etapa a Comissdo de ética ndo adentra ao mérito da
questdo e busca um Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP) junto ao
denunciado. Se depois do periodo de cumprimento do ACPP a Comiss&o decidir
por instaurar o processo de apuracdo ética, poderdo ser requeridas instru¢des
complementares para que a decisdo final possa ser proferida, tais como manifes-
tacdo do denunciado, que poderé apresentar defesa prévia no prazo de 10 dias e
indicar provas em sua defesa, bem como diligéncias com testemunhas e outros
meios necessarios para instrucdo processual.

PROCESSO DE APURACAD ETICA

INSTAURAGAO RELATORIO

INSTRUMENTOS DECISAO

COMPLEMENTARES * ACPP*

+ DILIGENCIAS + CENSURA ETICA

* COLETADE « RECOMENDAGAO
PROVAS * ARQUIVO

*Acordo de Conduta Pessoal e Profissional
** Processo de Apuracéo Etica



ACESSO AOS PROCESS0S

Os processos de apuragdo ética possuem a chancela de reservado, nos
termos do Decreto n° 4.553, de 27/12/2002 e somente depois da sua
conclusdo estardo acessiveis aos interessados (Lei n°® 9.784/1999). So-
mente o denunciado (Art, 15, Resolugdo n°® 10/2008) e denunciante, na
condigdo de suposta vitima, tem acesso aos autos.

Sdo reservadas as informagdes pessoais em respeito a intimida-
de, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, assim como as
liberdades e garantias individuais. Diante disso, todas as pessoas que
receberem documentos emitidos pela Comissdo de Etica deverdo res-
guardar e respeitar o sigilo das informagées, sob pena de responsabi-
lizagdo por quebra de dever de sigilo.

PRAZ0S

N&o héa prazo especifico para cada etapa do rito processual, variando
de acordo com as demandas da comissdo.

ENCAMINHAMENTOS P[]SSI:VEIS APOS
A APURAGAO DAS DENUNCIAS

+ Arquivamento;

« Proposta de Acordo de Conduta Pessoal e Profissional (ACPP);
« Convers&o em Processo de Apuracgo Etica (PAE);

« Recomendagdes;

. Censura ética;

« Encaminhamento a outras instancias, se necessario.



CASOS PASSIVEIS DE APURAGAD PELA COMISSAO DE ETICA

« Abuso de poder » Ofensas

« Conlflito interpessoal  Perseguicdo

» Comportamento inadequado + Pressdo psicoldgica

= Descumprimento de determinagdes » Uso ilegal de prerrogativas
« Falta de zelo com a coisa publica » Uso de arbitrariedade

= Insinuagdes

DEMAIS CONDUTAS QUE INFRINGEM 0 CODIGO DE ETICA DO IFES

« Tentar utilizar a prerrogativa de servidor publico para obter vantagens, como privilégios em edi-
tais, licitagOes, prazos, etc.

« Utilizar meios intimidatérios e autoritarios, por exercer a funcdo de chefe de determinado depar-
tamento/setor, como forma de demonstracdo de poder.

« Procrastinar e/ou ndo atender a solicitacSes de demandas de trabalho por ndo simpatizar com
o servidor solicitante, interferindo assim, nos resultados institucionais.

LEGISLAGAD APLICAVEL

« Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994

« Decreto n®6.029, de 01 de fevereiro de 2007

« Resolucdo n° 10, de 29 de setembro de 2008 (Comissdo de Etica Publica)
» Lein®12.813, de 16 de maio de 2013

« Portaria Interministerial n° 333, de 19 de setembro de 2013Cédigo de

» Conduta da Alta Administracdo Federal 2014

« Resolucdo da Comiss3o de Etica n® 01, de 22 de julho de 2013

« Resolugdo do Conselho Superior n® 22, de 27 de junho de 2014

"


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2007/decreto/d6029.htm
http://etica.planalto.gov.br/sobre-a-cep/legislacao/etica512
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12813.htm
https://www.gov.br/pt-br
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Codigos/codi_conduta/Cod_conduta.htm
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Institucional/comissao_etica/220713Minuta-regimento-aprovada_pad.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/comissao_etica_profissional/res_CS_22-2014_aprovacao_regimento_comissao_de_etica.pdf

EXEMPLO 1

1. SITUAGAO 2. INFRAGOES 3. PROVIDENCIAS

Servidor A, por ndo concordar
com aopinido de servidorBem
uma reunido, resolve disparar
uma mensagem para determi-
nado grupo de servidores, uti-
lizando o e-mail institucional,
manifestando suas opinides,
ofendendo servidor A de forma
descortés e desapropriada.

EXEMPLO 2

« Desrespeito ao servidor/co-
lega de trabalho;

« Utilizagdo indevida do e-mail
institucional.

Tanto o servidor B quanto
outro servidor que tenha pre-
senciado o momento podem/
devem fazer uma denuncia a
Comissdo de ética. Vale res-
saltar os trés itens necessarios
para formalizar uma denuncia

(p.7).

1. SITUAGAO 2. INFRAGOES 3. PROVIDENCIAS

Servidora C utiliza suas redes
sociais para manifestacGes
inapropriadas a conduta do
Servidor PUblico, como, por
exemplo, em seu perfil, regis-
tra ser servidora publica do
6rgdo tal, cansada da desor-
ganizacdo do referido orgdo,
sugerindo a destituicdo de seu
dirigente méximo.

12

« Desrespeito aos gestores da
Instituicao;

« Macula aimagem da
Instituicdo.

Registrar na Comissdo de éti-
ca, de oficio ou mediante de-
nuncia de servidor, a conduta
da servidora nas redes sociais.



VIOLENCIA PSICOLOGICA, ASSEDIO MORAL E
ASSEDIO SEXUAL NO AMBIENTE DE TRABALHO

0 QUE E VIOLENCIA PSICOLOGICA?

De acordo com a Organizacdo Mundial da Salde, a violéncia psicolégica
é definida como qualquer conduta que cause dano emocional, dimi-
nuicdo da autoestima ou que vise degradar ou controlar suas agOes,
comportamentos, crengas e decisoes, seja por meio de ameaga, constrangimento,
humilhagdo, manipulagdo, isolamento, vigilancia, perseguicdo, insulto, chan-
tagem, ridicularizagdo, exploracdo, limitagdo do direito de ir e vir, ordens com
intimidagdo, ou qualquer outro meio que cause prejuizo a salde psicolégica.

0 QUE E ASSEDIO MORAL?

Um conjunto de préaticas abusivas de exposi¢do, humilhac¢do e constrangimento
das pessoas no ambiente de trabalho, que se caracteriza como atos ou gestos
ofensivos, explicitos ou sutis, desqualificadores, discriminadores, humilhantes ou
constrangedores, repetitivos e duradouros no tempo e que, havidos nas relagdes
de trabalho, atentem contra a dignidade da pessoa ou sejam potencialmente
capazes de causar dano a sua integridade psiquica, inclusive com repercussdo
fisica, ou que comprometa sua capacidade laboral.

0 QUE E ASSEDID SEXUAL?

De acordo com a Organizacdo Internacional do Trabalho, o assédio sexual en-
volve propostas e investidas de ordem sexual, ndo desejadas e sem correspon-
déncia, realizadas de forma insistente, repetitiva e constrangedora no contexto
das relag8es de trabalho, bem como ameagas ou chantagens relacionadas as
oportunidades na carreira ou a manutenc¢do do cargo em troca de vantagens
ou favores sexuais, prevalecendo-se o agente da sua condi¢do de superior hie-
rarquico ou ascendéncia inerentes ao exercicio de emprego, cargo ou fungdo.

13



DICAS PARA COMPORTAMENTO ETICO NO IFES

« Agir com ética, lealdade, boa-fé, justica e honestidade no desempenho de
suas fungBes e em suas relagdes com os demais agentes pUblicos, superiores
hierarquicos, terceiros e com os usuéarios do servico pUblico, primando pelo
bem comum.

+ Realizar as tarefas de seu cargo ou fungdo com diligéncia, zelo, rendimento,
disciplina e economicidade, observando os dispositivos normativos, sejam
eles legais ou infralegais.

« Agir com urbanidade nas rela¢des de trabalho, respeitando a capacidade e as
limitagGes individuais, sem qualquer espécie de preconceito ou distingdo de
raca, sexo, identidade de género, orienta¢do sexual, nacionalidade, cor, ida-
de, religido, cunho politico e posicdo social, seja na forma verbal ou escrita.

« Serassiduo, pontual, frequente ao servico.

« Serimparcial em suas informacdes e decisOes, sem preferéncias pessoais.

+ Manter-se atualizado com instruges, normas internas e legislagdo no exerci-
cio de suas fungdes.

 Respeitar a hierarquia administrativa e cumprir as ordens relativas as suas
atribuicOes profissionais emanadas de seus superiores.

« Resistir as pressGes de superiores hierarquicos, contratantes, interessados e
outros que visem a obter quaisquer favores, benesses ou vantagens ilicitas,
em decorréncia de agdes ilegais ou imorais, denunciando, imediatamente,
sua ocorréncia.

Perguntaram ao grande matematico arabe Al Khawarizmi
sobre o ser humano e ele respondeu:

Se tiver ética, ele é 1.

Se também for inteligente, acrescente 0 e sera 10.

Se também for rico, acrescente mais um 0 e sera sera 100.
Se também for belo, acrescente mais um 0 e sera 1000.
Mas se perder o 1, que corresponde a ética, entdo perdera
todo o seu valor e restarao apenas os zeros.




INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

CONTATO

etica@ifes.edu.br

DESENVOLVA RELAGOES SAUDAVEIS NO AMBIENTE DE TRABALHO,
RESPEITE SEUS COLEGAS E TRATE A TODOS COM EDUCAGA.

EM RELAGOES SAUDAVEIS, AS PESSOAS TEM ESPACO PARA DIZER 0 QUE PENSAM
E DISCORDAREM UMA DAS OUTRAS SEM SE OFENDEREM.
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