CENTRO FEDERAL DE !EDUCA(}AO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
NORMA DE CONDUTA ETICA E PROFISSIONAL DOS SERVIDORES DO CEFET/RJ

Esta norma estabelece os principios e as normas de conduta ética e profissional dos servidores
do CEFET/RJ

OBJETIVO: Estabelecer os principios que nortearédo a conduta ética e profissional dos servidores
do CEFET/RJ, devidamente amparados por dispositivos legais e regulamentares.

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° E denominado servidor publico todo aquele que, por forca de lei, contrato ou de qualquer
ato juridico, preste servigos de natureza permanente, temporéria ou excepcional, ainda que sem
retribuicdo financeira, desde que ligado direta ou indiretamente a qualquer érgdo do poder
Estatal, como autarquias, as fundagdes publicas, as entidades paraestatais, as empresas
publicas e as sociedades de economia mista, ou em qualquer setor onde prevaleca o interesse
do Estado.

Art. 2° A dignidade, a decéncia, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais soam
primados maiores que devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungéo,
ou fora dela, j& que refletira o exercicio da vocagdo do préprio poder Estatal. Seus atos,
comportamentos e atitudes seréo direcionados para preservagdo da honra e da tradigdo dos
servigos publicos.

CAPITULO Il

Secao |
DOS DEVERES DOS SERVIDORES DO CEFET/RJ

Art. 3° Cabe ao servidor do CEFET/RJ:
l. ter elevada conduta profissional, agindo sempre com zelo, honradez e dignidade;
Il. ser estritamente profissional, cordial e imparcial no tratamento com o publico, sempre
tendo em vista a defesa do interesse publico;
[l ter a companhia, sempre que possivel, de um colega, ao participar de encontros
profissionais ou com Instituicdes que tenham interesse junto ao CEFET/RJ, sendo
recomendavel o registro dos assuntos tratados;

V. lembrar-se que, quando no papel de chefe, seus subordinados o tomardo como
exemplo, pelo que suas agdes devem constituir modelo de conduta para a equipe;
V. manter atitudes e comportamentos que reflitam probidade profissional e conduta

equilibrada e isenta, de forma a evitar que se coloquem em risco o patrimdnio publico,
sua credibilidade pessoal e profissional e a imagem do CEFET/RJ;

VI. exercer suas atividades profissionais com competéncia e diligéncia, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizagao permanente;
VII. manter confidencialidade quanto as informagdes e atividades referentes ao trabalho

realizado na area onde atua, sendo a ele vedada a utilizagdo desses dados em
beneficio de seus interesses particulares ou de terceiros;
VIIl.  respeitar a hierarquia e dar cumprimento as determinagdes legais de seus superiores;



IX. manifestar-se adequadamente, quanto aos principios da legalidade e da ética, de forma
a alertar contra qualquer comprometimento indevido nas atividades do dia-a-dia do
setor que atende;

X. manter, no ambiente de trabalho, comportamentos pautados por cortesia, respeito, boa
vontade, espirito de equipe, lealdade, confianga, assiduidade e ordem, sempre de forma
compativel com os valores do CEFET/RJ;

Xl reconhecer 0 mérito de cada servidor e propiciar igualdade de oportunidade para o
desenvolvimento profissional, ndo admitindo qualquer atitude que possa afetar a
carreira profissional de subordinados, baseado apenas em relacionamento pessoal ou
em qualquer tipo de discriminagao;

XII. nao atender a pressdes de quaisquer origem que visem a obtengdo de favores,
benesses ou vantagens que sejam moral, ética ou legalmente condenaveis, e
comunica-las aos seus superiores;

Xlll.  atuar de modo a assegurar a exatid&o e a qualidade na realizagdo do trabalho sob sua
responsabilidade profissional;

XIV.  assumir a responsabilidade pela execugéo do seu trabalho e pelos pareceres e opinides
profissionais de sua autoria;

XV. pautar a realizacdo das atividades profissionais € de representagdo externa pelo
atendimento da misséo institucional e interesses do CEFET/RJ e observancia dos
principios de eficacia, economicidade, legalidade e ética;

XVI.  comunicar, imediatamente, & Comissdo de Etica quaisquer situagBes contrarias & ética,
ilegais, irregulares ou duvidosas de que tenha conhecimento, ficando garantido o sigilo
quanto a fonte de informacao;

XVII.  realizar seu trabalho com lealdade a Instituicdo, guardando total sigilo profissional no
tocante a utilizagdo de informagdes privilegiadas sobre o ato ou fato ndo divulgado ao
publico, ressalvada sua obrigagdo de divulgar as informagfes exigiveis nos termos
legais.

Secao |l )
DAS VEDACOES

Art. 4° E vedado ao servidor do CEFET/RJ:

l. prejudicar, deliberadamente, a reputagéo de outros servidores;

Il. ser conveniente ou omisso com ma conduta de outros servidores hierarquicamente
superiores ou inferiores;

[l permitir que atitudes pautadas em simpatias e antipatias ou praticas de condutas
inadequadas interfiram no trato com colegas;

V. usar o cargo para solicitar favores ou servigos particulares a seus subordinados e a
fornecedores de materiais e servigos;

V. negligenciar, agir com descaso ou postergar, injustificadamente, o cumprimento de suas
tarefas funcionais, contribuindo para a ineficiéncia dos servigos;
VI. manter atitude que discrimine pessoas com as quais mantenha contato social ou

profissional, em funcdo de cor, sexo, crenga, origem, classe social, idade ou
incapacidade fisica;

VII. receber salario ou qualquer remuneragdo de outras fontes em desacordo com a
legislagdo, bem como o custeio de transporte, hospedagem ou participagdo em eventos
que possam gerar duvida sobre a probidade ou a honorabilidade do servidor;

VIIl.  aceitar, em razdo do cargo ou fungdo que ocupe, comissao, presente ou vantagem de
qualquer espécie, para si, familiares ou outrem, inclusive convites de carater pessoal
para viagens, hospedagens e outras atragdes, salvo de autoridades estrangeiras, nos
casos protocolares, em que houver reciprocidade;



Paragrafo unico - Ndo se consideram presente os brindes que:
a) nao tenham valor comercial;
b) distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, propaganda,
divulgacao habitual ou por ocasido de eventos especiais ou datas comemorativas,
n&o ultrapassem o valor de R$ 100,00 (cem reais).

CAPiTULON
DA COMISSAO DE ETICA

Secao | A
DA COMPETENCIA

Art. 5° Compete & Comisséo de Etica do CEFET/RJ:

l. divulgar esta Norma e o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal;

Il. submeter ao Diretor-Geral sugestbes de aperfeicoamento e resolugdes de carater
interpretativo de suas normas;

[l apurar condutas que possam configurar violagdo as presentes normas e adotar as
providéncias aqui previstas;

V. aplicar ao servidor pena de censura mediante parecer devidamente fundamentado,
depois de esgotados o contraditério e a ampla defesa no procedimento administrativo
instaurado;

V. fornecer aos setores encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores

do CEFET/RJ registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e fundamentar
promogdes e para todos os demais procedimentos da carreira do servidor publico;

VI. supervisionar a observancia do Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico do
Poder Executivo Federal;
VII. enviar a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia da Republica copia de

todo 0 expediente relativo as decisdes da Comissao de Etica.

Secéo Il )
DA COMPOSICAO

Art. 6° A Comissdo de Etica & composta por trés membros titulares e respectivos suplentes,
todos designados pelo Diretor-Geral.

Art. 7° O Diretor-Geral nomeara um dos trés membros para atuar como Presidente da
Comissao.

Art. 8° As despesas decorrentes de viagens a servico dos membros da Comissdo de Etica
serdo custeadas pela Diretoria-Geral, ou outra instituicdo legalmente competente, quando
relacionadas.

Secdo Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 9° As deliberaces da Comissdo de Etica serdo tomadas por voto da maioria de seus
membros, cabendo ao presidente o voto de qualidade.

Art. 10 A Comissdo de Etica tera um Secretario-Executivo, que lhe prestara apoio técnico e
administrativo.



Paragrafo unico - Nas reunides ordinarias, o Presidente prestara informagdes sobre o estagio de
execugdo das atividades contempladas no plano de trabalho e seus resultados, ainda que
parciais.

Art. 11 As reunides ordinarias da Comissdo de Etica ocorrerdo mensalmente e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por convocagao do Presidente.

Secéo IV i
DAS ATRIBUICOES

Art. 12 Ao Presidente da Comissao de Etica compete:

l. convocar e presidir as reunides;

Il. orientar os trabalhos da Comiss&o, ordenar os debates, iniciar e concluir as
deliberagdes;

Il orientar e supervisionar os trabalhos da Secretaria-Executiva;

V. tomar os votos e proclamar os resultados;

V. autorizar a presenga nas reunides de pessoas que, por si ou por entidades que
representem, possam contribuir para os trabalhos da Comissao de Etica;

VI proferir voto de qualidade;

VIl.  determinar o registro de seus atos enquanto membro da Comissé&o, inclusive reunides
com servidores submetidos a presente Norma;
VIIl.  determinar ao Secretario-Executivo, ouvida a Comisséo, a instauragdo de processos de

apuragdo de pratica de ato em desrespeito ao preceituado na presente Norma, a
execucdo de diligéncias e a expedicdo de comunicados ao servidor para que se
manifeste na forma prevista no Art. 11 deste Cédigo;

IX. decidir os casos de urgéncia, ad referendum da Comissao de Etica.

Art. 13 Aos membros efetivos da Comissao de Etica compete:
l. examinar as matérias que lhes forem submetidas, emitindo pareceres;
Il. pedir vista de matéria em deliberagéo pela Comissao;
Il solicitar informagdes a respeito de matérias sob exame da Comisséo.

Art. 14 Ao Secretario-Executivo compete:

l. organizar a agenda das reunides e assegurar o apoio logistico & Comisso de Etica;

Il. secretariar as reunioes;

[l proceder ao registro das reunides e a elaboragao de suas atas;

V. apoiar a Comisséo de Etica e os seus integrantes, no cumprimento das atividades que
lhes sejam proprias.

Secéo V )
DAS DELIBERAGOES

Art.15 As deliberagdes da Comissao de Etica relativas & presente Norma, compreenderéo:

l. homologagao das informagdes prestadas em cumprimento as obrigagdes nela previstas;
Il. adogao de orientagdes complementares:

§ 1° mediante resposta a consultas formuladas por servidores submetidos ao Cédigo de Etica
dos Servidores do CEFET/RJ;

§ 2° de oficio, em carater geral ou particular, mediante comunicagéo aos servidores, por meio de
resolugéo, ou, ainda, pela divulgagao periddica de relagao de perguntas e respostas aprovadas
pela Comiss&o de Etica.



Il elaboragdo de sugestdes ao Diretor-Geral de atos normativos complementares a esta
Norma, além de propostas para sua eventual alteragéo;

V. instauragdo de procedimento para apuragdo de ato que possa configurar
descumprimento da Norma de Conduta dos Servidores do CEFET/RJ;

V. adocao de sangdes em caso de infragéo.

Secdo VI
DAS SANCOES

Art. 16 A inobservancia das normas estipuladas nesta Norma acarretara para o servidor, sem
prejuizo de outras sangdes legais, as seguintes consequéncias:
l. orientagé@o de conduta; e
Il. censura.
§ 1° a orientagdo de que trata o inciso | deste artigo, aplicavel nos casos de inexisténcia de dolo,
sera verbal e consistird em esclarecer ao infrator as implicagdes de sua conduta.
§ 2° a censura e sua respectiva fundamentagéo, de que trata o inciso Il deste artigo, aplicavel
nos casos de inexisténcia de dolo, constara de parecer assinado por todos os membros efetivos
integrantes da Comissdo de Etica, com ciéncia do servidor implicado e registro em seus
assentamentos funcionais.
§ 3° dada a evetual gravidade da conduta do servidor ou sua reincidéncia, devera a Comisséo
tomar as providéncias previstas no inciso XX do Decreto n® 1.171/94.
§ 4° o processo de apuracdo de pratica de ato em desrespeito ao preceituado nesta Norma
sera instaurado de oficio ou em razdo de denuncia fundamentada, desde que haja indicios
suficientes, observado o seguinte:
a) o servidor sera informado oficialmente, devendo manifestar-se por escrito no prazo
de cinco dias uteis;
b) o eventual denunciante, o proprio servidor, assim como a Comisséo de Etica, de
oficio, poderdo produzir prova documental;
c) a Comissdo de Etica podera promover as diligéncias que considerar necessarias,
assim como solicitar parecer de especialista quando julgar imprescindivel;
d) concluidas as diligéncias mencionadas no inciso anterior, a Comissdo de Etica
oficiara ao servidor para nova manifestagao, no prazo de trés dias uteis;
e) se a Comissdo de Etica concluir pela procedéncia da deniincia, adotara uma das
providéncias previstas nos incisos | e Il do presente artigo, com comunicagéo ao
denunciado e ao seu superior hierarquico.

Secéo VI
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS MEMBROS DA COMISSAQ

Art. 17 Eventuais conflitos de interesse, efetivos ou potenciais, que possam surgir em fungédo
do exercicio das atividades profissionais de membro da Comisséo, deverao ser informados aos
demais membros.

Parégrafo tnico - O membro da Comisséo de Etica que, em razao de sua atividade profissional,
tiver relacionamento especifico em matéria que envolva servidor submetido a processo de
apuragao decorrente de ato que infrinja a presente Norma, devera abster-se de participar de
diliberagéo que, de qualquer modo, o afete.

Art.18 As matérias examinadas nas reunides da Comissdo de Etica sdo consideradas de
carater sigiloso até sua deliberagéo final, quando a Comissdo devera decidir sua forma de
encaminhamento.



Art. 19 Os membros da Comissdo de Etica ndo poderdo se manifestar publicamente sobre
situacdo especifica que possa vir a ser objeto de delibera¢ao formal do colegiado.

Secao VIII )
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 O Presidente da Comissao de Etica, em suas auséncias, sera substituido pelo membro
efetivo mais antigo da Comiss&o.

Art. 21 Cabera & Comissao de Etica dirimir quaisquer duvidas relacionadas a esta Norma.

CAPITULO IV ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 Ate que seja posta em pleno funcionamento a Secretaria-Executiva, as funcées do
Secretario-Executivo serdo exercidas por um dos membros da Comisséo de Etica, escolhido
pela maioria dos membros deste colegiado.

Art. 23 Entende-se por servidor do CEFET/RJ todo aquele que, por for¢a de lei, contrato ou
qualquer ato juridico, preste servigos ao CEFET/RJ de natureza permanente, temporaria ou
excepcional, ainda que sem retribui¢éo financeira.

Art. 24 Toda vez que um cidaddo houver de tomar posse ou ser investido em fungéo publica no
CEFET/RJ, o mesmo devera prestar, perante seu chefe imediato, um compromisso solene de
acatamento e observancia das regras estabelecidas por este Cadigo de Etica e de todos os
principios éticos e morais estabelecidos pela tradi¢ao e pelos bons costumes.

Art. 25 Os casos omissos serdo decididos pela Comiss&o de Etica.
Art. 26 Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagcao



